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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 
ที่ 488/2563 

เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด 
------------------------------ 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  
9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549 ประกอบกับ
หนังสือส านักงาน ก.จ,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  และ
มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)จังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 7/2546 เมื่อวันที่ 17  
กรกฎาคม พ.ศ.  2546โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนปฏิบัติงานดังนี้   

   นำยอ ำนวย  ทนสระน้อย  นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-00-1101-001)   
ด ารงต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและ พนักงานจ้างทุกคน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิด ชอบ
ควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับ
นโยบายของรัฐบาลนโยบายของกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัดนครราชสีมา 
รวมทั้งหน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหิน
โคนหรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายหัวส่วนราชการที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นส่วนต่าง ๆ  ดังนี้ 
 

       นำงอัจฉรำ  พิพัฒน์ศักดิ์ภักดี ต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น (รองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล) (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-00-1101-002 ) มีหน้าที่ดังนี้ 
        -  รักษาการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่
อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ล าดับที่ 1    
   -  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจ้ง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตาม
อ านาจ หน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 1. นำยอ ำนำจ  ปรำบมะเริง ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น (หัวหน้าส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล)  (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-2101-001 ) มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ พนักงานจ้าง ในงาน
ราชการทั่วไปของส านักงานปลัด รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัด ให้เป็นไปตามนโยบาย  
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แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านงานต่าง ๆ เช่น งานด้านธุรการ งานด้าน
นโยบายและแผน งานด้านแผนชุมชน งานด้านป้องกัน งานด้านบริหารงานบุคคล ฯลฯ ตลอดจนปฏิบัติงานให้เป็น  
ไปตามนโยบายของรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมการให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 2. นำงสำววำสนำ  ปุริธรรมเม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-01-
3102-001) มีหน้าที่ดังนี้ 
  - ดูแลและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ        
      - งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  โครงการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน การประชุม/ สัมมนา
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

         - ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล ได้แก่ การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน งานโอน(ย้าย) งานเลื่อนระดับ งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การจัดท าแผนอัตราก าลัง  

           -  ดูแลงานและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ   
          -  การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

                       -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
 3. นำยอำทิตย์  ปำสำรัก ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ ( เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-01-3105-001 )  
มีหน้าที่  ดังนี้ 
 -  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานด าเนินการรับ  ด าเนินการร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
 -  งานด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
 - งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
 -  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานนิติกรรมอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 -  งานเกี่ยวกับกิจการสภา  
 -  งานเกี่ยวกับการจัดการเลือกตั้ง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
 -  งานด้านการส่งเสริมการเกษตร 
 -  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 -  งานนโยบายของรัฐบาล จังหวัด หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. นำยบัณฑิต ประกอบมี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (เลขท่ี 20-3-01-
3103-001) มีหน้าที่ ดังนี้  
  -  งานนโยบายและแผนงาน รายละเอียดของงานได้แก่ งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ต าบล งาน
จัดท าแผนพัฒนาสามปี งานจัดท าแผนด าเนินงาน งานติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาประจ าปี งานลงระบบ
สารสนเทศติดตามระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (E-plan)  
  -  งานงบประมาณ รายละเอียดของงานได้แก่ งานการจัดท างบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
งานการโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ งานลงระบบการจัดท างบประมารของ อปท.(E-laas) 
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  -  งานวิชาการ รายละเอียดของงานได้แก่ งานรวบรวมเผยแพร่และปฏิบัติตามแผนพัฒนา
เศรษฐกิจพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนากุล่มจังหวัด ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาจังหวัด และนโยบายของผู้บริหาร อบต. และข้อมูลทางวิชาการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของ อบต. 
  -  โครงการจัดท าแผนพัฒนาประจ าปี 
  -  โครงการจัดเวทีประชาคมประจ าปี 
  -  งานยุติความรุนแรงต่อเด็กและสตรี 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  5. จ.ส.อ.ภัทรพล กุนหนองแดง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-
01-4101-001)  มีหน้าที่  ดังนี้ 
 -  งานสารบรรณของ อบต.  ได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ 
รายงานการประชุม งานนัดหมาย การประชุมของผู้บริหาร ฯลฯ 
 -  งานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งานติดต่อ
ประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 

-  งานติดต่อและอ านวยความสะดวกที่เกี่ยวกับการให้บริการประชาชน   
-  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของ อบต.  รวมถึงการเก็บรักษาตามระเบียบ 
-  งานอนุรักษ์แหล่งน้ าและป่าไม้ 
-  งานติดตามรายงานให้เป็นไปตามก าหนด 
-  งานระบบสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ รายละเอียดของงานได้แก่ งานจัดงานระบบ

เครือข่ายแบบตามสาย (Lan) และไร้สาย(Wireless) ในองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรและภายนอกรายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดท าเว็บไซต์

เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล งานประชาสัมพันธ์ภารกิจของ อบต.ผ่านสื่ออินเตอร์เน็ตและสื่อ
ต่าง ๆ 

-  งานปฏิบัติตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล เช่น จังหวัด หนังสือสั่งการต่าง ๆ  เป็นต้น 
-  งานอ่ืน ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 

6.นำยสุชำติ ใสโพธิ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง
20-3-01-4805-001) มีหน้าที่ดังนี้ 
 - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รายละเอียดของงานได้แก่ งานอ านวยการ ป้องกัน ช่วย
ฟ้ืนฟู กู้ภัย และสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ในสาธารณภัยต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว  
ทุพภิกขภัย ฯลฯ ที่เกิดข้ึนในพ้ืนที่ต าบลหินโคน และประสานงานหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องในกรณี
เกิดสาธารณภัยในพื้นที่ที่ใกล้เคียง 
 -  งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้งประสานงาน 
อปพร. ในพ้ืนที่ ในการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ  
 - งานรถกู้ชีพกู้ภัย รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้ง ประสานรายละเอียดในการ
ด าเนินการรถกู้ชีพกู้ภัย เพ่ืออ านวยความสะดวกประชาชนในพื้นท่ี 
 -  โครงการฝึกอบรมหรือฝึกทบทวนอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
 -  โครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่างเทศกาลปีใหม่ 
 -  โครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลสงกรานต์ 
 -  โครงการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้กับผู้ประสบภัย  

-  งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 7. นำยอ ำนำจ  ประสำร ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง  ภารโรง มีหน้าที่  ดังนี้ 

-  เปิด - ปิด  ที่ท าการ อบต.  อาคารอเนกประสงค์หรืออาคารอ่ืน ๆ 
-  รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคารตลอดจนถึงบริเวณ

สถานที่ราชการ 
-  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

และช่วยประสานงานระหว่างหมู่บ้านและช่วยการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ในส่วนของงานบ้านงานครัว ช่วยถ่ายเอกสาร  
และโรเนียวเอกสาร 

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ  อบต. หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    8. นำงสำวภำวิณี  กุดรังนอก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
   -  ช่วยปฏิบัติงานนโยบายและแผนงาน รายละเอียดของงานได้แก่ งานจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ต าบล งานจัดท าแผนพัฒนาสามปี งานจัดท าแผนด าเนินงาน งานติดตามและประเมินผล แผนพัฒนา
ประจ าปี งานลงระบบสารสนเทศติดตามระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (E-plan)  
   -  ช่วยปฏิบัติงานงบประมาณ รายละเอียดของงานได้แก่ งานการจัดท างบประมาณ รายจ่าย
ประจ าปี งานการโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ งานลงระบบการจัดท างบประมารของ อปท.(E-laas) 
  -  จัดเก็บข้อมูล บันทึก ย่อ รวบรวมข้อมูลสถิติ 
    -  งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                -  ปฏิบัติงานด้านการปศุสัตว์ 

  -  รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคาร ตลอดถึง
บริเวณสถานที่ราชการ 
         -  ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และช่วย
ประสานงานระหว่างหมู่บ้าน ช่วยเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ใน ส่วนของงานบ้านงานครัว ช่วยถ่ายเอกสาร โรเนียวเอกสาร  
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ อบต.  ได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือราชการ การพิมพ์
หนังสือราชการ รายงานการประชุม งานนัดหมาย การประชุมของผู้บริหาร ฯลฯ 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ 
 - ช่วยปฏิบัติงานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งาน
ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 

-  ช่วยปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  และภายนอก 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  9. นำยณัฐพงษ์ จ ำปำมูล  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำ
สำธำรณภัย  มีหน้าที่ดังนี ้
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รายละเอียดของงานได้แก่ งาน
อ านวยการ ป้องกัน ช่วยฟ้ืนฟู กู้ภัย และสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ในสาธารณภัยต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย 
ภัยแล้ง ภัยหนาว ทุพภิกขภัย ฯลฯ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ต าบลหินโคน และประสานงานหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนที่
เกี่ยวข้องในกรณีเกิดสาธารณภัยในพื้นท่ีที่ใกล้เคียง 
 -  ช่วยปฏิบัติโครงการฝึกอบรมหรือฝึกทบทวนอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
 -  ช่วยปฏิบัติโครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่างเทศกาลปีใหม่ 
 -  ช่วยปฏิบัติโครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลสงกรานต์ 
 - งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้งประสานงาน 
อปพร. ในพ้ืนที่ ในการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ  
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  10 . นำยศรีพัฒนำ  ติมไธสง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ยาม  มีหน้าที่ดังนี้ 
-  ดูแลความสงบเรียบร้อย  ความปลอดภัยของสถานที่  และทรัพย์สินของทางราชการ  ตรวจ

ตราสอดส่องดูแลป้องกันอัคคีภัย  การโจรกรรมทรัพย์สินของทางราชการ 
-  ดูแลรักษาความสะอาดทั้งในและนอกท่ีท าการดูแลท าความสะอาดรถยนต์ส านักงาน  

ช่วยบ ารุงรักษาตันไม้  การรายงานและการรับตรวจเวรยามจากผู้บังคับบัญชา  รวมถึงช่วย  เปิด – ปิด  ที่ท าการ 
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 11. นำยสมชำย พวงทองหลำง   พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้ 
-  มีหน้าที่รับผิดชอบขับรถบรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 87-3510 นครราชสีมา ดูแลรักษา

รถบรรทุกน้ าตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถบรรทุกน้ าให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย จัดท าบันทึกการใช้การ
ซ่อมแซมรถยนต์ทุกครั้ง  

-  ช่วยปฏิบัติงานรถกู้ชีพกู้ภัย รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้ง ประสานรายละเอียดใน
การด าเนินการรถกู้ชีพกู้ภัย เพ่ืออ านวยความสะดวกประชาชนในพื้นท่ี 

-  ช่วยปฏิบัติโครงการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้กับผู้ประสบภัย 
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย    

  12. นำยธนำกร  สีมูลลำด พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้ 
       -  มีหน้าที่รับผิดชอบขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กธ 9336 นครราชสีมา อบต.หนิโคน และ
บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  
   -  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                           
   
  13.  นำงสำวเบญจรัตน์  เตค ำหันต์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าที่ดังนี้ 

-  รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคาร ตลอดถึงบริเวณ
สถานที่ราชการ 
         -  ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และช่วย
ประสานงานระหว่างหมู่บ้าน ช่วยเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ใน ส่วนของงานบ้านงานครัว ช่วยถ่ายเอกสาร โรเนียวเอกสาร  
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ อบต.  ได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือราชการ การพิมพ์
หนังสือราชการ รายงานการประชุม งานนัดหมาย การประชุมของผู้บริหาร ฯลฯ 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ 
 - ช่วยปฏิบัติงานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งาน
ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 

-  ช่วยปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  และภายนอก 
                             - ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา และสามารถปฏิบัติงานทดแทน 
เจ้าหน้าที่อ่ืนในหน่วยงาน  กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่อยู่หรือไม่สามรถปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 
                            -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 
    
 
 
 



-6- 
 

อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการได้รับมอบหมาย  ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

 
   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
      

                                                  (ลงชื่อ)  
                     (นายสุริยะ  เลยีนอย่าง) 

                                                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
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      ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 

ที่  545/2562 
เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 

------------------------------ 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 (และแก้ไข
เพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  9  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549  ประกอบกับ
หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549    โดย
ก าหนดหน้าที่ความรับชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนในส านักปลัดปฏิบัติงานดังนี้   

 

1. นำงจันทร์จิรำ  เทวำ   ต าแหน่ง    นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น  (ผู้อ านวยการกองคลัง)  
(เลขที่ต าแหน่ง 20-3-04-2102-001) มีหน้าที่ พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์น าความเห็นเสนอและด าเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น
งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งาน
ธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน   การรักษาทรัพย์สินที่มี
ค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบ  รายงานการเงินต่างๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
สังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การท า
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิ เคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  
เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระ
ภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่าย
วัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็น
กรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้า
ร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 

 1. ฝ่ำยกำรเงิน 
  2.  นำงสำวสุธิชำ  จันทร์วิเศษ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน             
(เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-04-4201-001)  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคาร,  
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
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  1.2  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  1.3  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ    ค่าอาหารเสริม (นม)  
ค่าอาหารกลางวัน  ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ  ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว  ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน  ค่า
เช่าบ้าน  บุคลากรถ่ายโอน  ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  1.4  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านทางธนาคาร
โดยใช้บริการ  Self  Service  Banking 
  1.5 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  1.6  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  1.7  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการธนาคาร
ออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
  1.8  การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
  1.9  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  1.10 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย   ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  1.11 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  1.12  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ
ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟ้มให้เก็บไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็ค
มารับไปโดยเร็ว  ต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิน
โดยเร็ว 
  1.13  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  ค้าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร  
เงินส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วนต่างๆ   

1.14  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท าด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

1.15  การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือน   
2.  ฝ่ำยบัญชี 

  มอบหมายให้ นำงวรลักษณ์  สำยแก้ว   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ  (เลขที่
ต าแหน่ง 20-3-04-3201-001) โดยมีรายละเอียด  ขอบเขตของงาน  และการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้                      

2.1 รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 
2.2 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามา 

ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  2.3 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ -จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  2.4 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.02  
ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  20  ของทุกเดือน 
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  2.5 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ 
   2.5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
   2.5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement  
ของธนาคาร  รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   2.5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
   2.5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท
ให้ถูกต้องตรงกัน 
   2.5.5 จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด  6%  ค่าใช้จ่าย  5%  และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท  ได้แก่  งบถ่ายโอน  เงินผู้ดูแลเด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าเช้าบ้านบุคลากร/เงิน
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   2.5.6 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน
ต่างๆ  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน  1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
  2.6 จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
   2.6.1 การจัดท ารายงานประจ าเดือน    ได้แก่    งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรง
กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด  กระดาษท ากระทบ
ยอด  รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ)    จ่ายจากเงินสะสม    งบประมาณคงเหลือ    กระดาษท าการ
รายจ่าย  งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย   และเงินสดประจ าเดือน   งบทดลอง
ประจ าเดือน 
   2.6.2  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท า
งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ  งบทรัพย์สิน  งบเงินสะสม  งบหนี้สิน  งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  2.7 การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
                               2.7.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                             2.7.2 รายงานเงินสะสมทุก  6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  10  
เมษายน  งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   2.7.3 รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน  (งวดตุลาคม-มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  10 
เมษายน  งวด เมษายน-กันยายน  รายงานภายในวันที่  10  ของเดือนตุลาคม 
   2.7.4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก   3 เดือน  ภายใน
วันที่  10  ของเดือน มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม 
   2.7.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือน  
ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์(เงินฝากออมทรัพย์) สิ้นเดือนมีนาคม  มิถุนายน  กันยายน  
และธันวาคม  
   2.7.6 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,  ธันวาคม 
   2.7.7 รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน 
   2.7.8 รายงาน  GPP 
   2.7.9 งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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   3. ฝ่ำยพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  3. นำงสัมผัส  สินกระโทก ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ   
(เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-04-3203-001) โดยมีรายละเอียด ขอบเขตงานและการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 

 3.1 จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท    รับเงิน 
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร
และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะได้สอบยันให้ตรงกัน 
  3.2 ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท
กับระเบียบลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  
และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3.3 งานประเมินการจัดเก็บรายได้   การแต่งตั้งกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมรายงานการ
ประชุม  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  3.4 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 

3.5 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีประจ าเดือน  ได้แก่  ค่าโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีป้าย  กิจการค้าน่ารังเกียรติและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 

3.6 งานเร่งรัดจัดเก็บและการตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เช่น ค่าน้ าประปา  ค่าขยะให้หมดไป  
โดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า  ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  3.7 จัดท า ภทบ. 19 บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด  6%  เป็นประจ าทุกเดือน  
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  3.8 งานจัดท าทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6 
  3.9 งานอ่ืน ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 

- ฝ่ำยจัดเก็บรำยได้ ดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอ  ค าอุทธรณ์  หรือหลักฐาน
แสดงกรรมสิทธิในทรัพย์สิน  หรือรายการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือประเมินภาษีตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบ
เรื่อง   

-  ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ค านวณภาษี  ค่าปรับเงินเพ่ิม  แจ้งการประเมิน  ค าชี้ขาด  การ
อุทธรณ์  ชี้แจงให้เหตุผล  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุง
ท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย   ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  
ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ   ตามเทศบัญญัติ   

-  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  
ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผง
ลอย  ค่าท่ีวางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝาก  กองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล และเงินฝาก
ธนาคาร  ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์  ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน  สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น   
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- รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดท าบัญชีทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืนของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษี
อากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  ควบคุมหรือด าเนินการเก่ียวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท า
รายงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ำยทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  4. นำยอภิชำติ สนธิพันธ์  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุ (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-1-4203-001) 
เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด  ขอบเขตของงาน  และการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้          
  4.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  4.2 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด.1,  ผด.
2,ผด.3, ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  4.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)  
เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
  4.4 จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  4.5 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้  หรือยกเลิกใช้  เสื่อมสภาพ และสูญ
หาย      ไม่สามารถใช้การได้  และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  4.6. งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 5. ฝ่ำยควบคุมงบประมำณ 
  มอบหมายให้  นำงจันทร์จิรำ  เทวำ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง ระดับ 8 (เลขท่ีต าแหน่ง    
04-0103-001) เป็นผู้รับผดิชอบ  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  5.1 การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณ  ตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่  
ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายของส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการ
ประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้  1  ชุด  
  5.2 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายออกไปหรือไม่  และประสานงานกับวัสดุว่าโครงการ 
แต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน  หรือสามารถท าสัญญาได้  กรณีที่ประกาศ และเปิดซองแล้ว 
  5.3 งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

  5.  นำงสำววรรณนิษำ   สิทธิ์เสือพะเนำ ต าแหน่งนักวิชาการคลังปฏิบัติการ 

 (เลขท่ีต าแหน่ง  20-3-04-3202-001) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด  ขอบเขตของงาน  และการปฏิบัติ
หน้าที่  ดังนี้         มีหน้าที่เก่ียวกับ 

-  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
-  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
-  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
-  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
-  งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ 
-  งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ า 
-  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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 6. นำงสำวพัชรำภรณ์  เสริมนอก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
             -  ปฏิบัติหน้าที่งานต่าง ๆ ด้านธุรการ  
             -  เป็นผู้ช่วยที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  และปฎิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
    - รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคาร ตลอดถึง
บริเวณสถานที่ราชการ 
    - ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และ
ช่วยประสานงานระหว่างหมู่บ้าน ช่วยเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ส่วนของงานบ้านงานครัวช่วยถ่ายเอกสาร โรเนียวเอกสาร 

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา และสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนเจ้าหน้าที่อ่ืนในหน่วยงาน  กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่อยู่หรือไม่สามรถปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบอย่าให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้แจ้งหัวหน้าส่วนการคลังทราบในเบื้องต้น และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้   เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่ 1  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 
 

      

                                     (ลงชื่อ)  
  (นายสุริยะ  เลียนอย่าง) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
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                      ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 

ที่  489/2563 
เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 

------------------------------ 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  ป ระกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  
9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549  
ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  
2549    โดยก าหนดหน้าที่ความรับชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนในส านักปลัดปฏิบัติงานดังนี้   
  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล      และบุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหินโคน     เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสามารถให้บริการสาธารณะแก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบตลอดทั้งการประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ  องค์กรต่าง ๆ   มีผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจที่ต้องมีหน้าที่
รับผิดชอบเพ่ิมขึ้นตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ.  2537   แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  5)  พ.ศ. 2546  มาตรา  66 ,  67  และมาตรา  68  จึงขอแจ้ง
มอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  โดยมี 
 

1.  นำงสำวอนันตญำ  ศิริรัตน์ ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับต้น (ผู้อ านวยการกองช่าง) 
เลขที่ต าแหน่ง (20-3-05-2103-001)  มีหน้าที่  ดังนี้ 

- ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานด้านโยธา   ควบคุม   ตรวจสอบ   ส ารวจ    ก่อสร้าง    ซ่อมแซม   
ปรับปรุงโครงการต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลงานด้านโยธา  การค านวณออกแบบ  ตรวจทานแบบด้านช่างโยธา  
ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง  การบ ารุงรักษาเครื่องมือ  เครื่องจักร  ยานพาหนะ  ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  
ส ารวจข้อมูลจราจร  และส ารวจทางอุทกวิทยา 

- การติดต่อประสานงาน  การวางแผน  การมอบหมายงาน  ควบคุมตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา   
แนะน าปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานรับผิดชอบ 

- การตั้งฎีกาเบิกจ่าย  การรายงานของช่าง  ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานช่าง   
- ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  นำงสำวสุริยันต์  เสือโคล่ง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-

05-4101-002)   มีหน้าที่  ดังนี้ 
-  เป็นผู้ช่วยของผู้อ านวยการกองช่าง 
-  งานด้านธุรการของกองช่าง 
  การรายงาน  ส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  ของงานด้าน 

โยธา  ส ารวจและตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  จัดท าทะเบียนต่าง ๆ   ของงานด้านโยธา 



- ช่วยในการติดต่อประสานงานทั้งในและนอกหน่วยงาน  ช่วยให้ค าแนะน าปรึกษางานด้านโยธาแก่ผู้
ติดต่อราชการ  รวมถึงการดูแลรักษาอุปกรณ์ให้ได้มาตรฐาน 
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- ช่วยงานด้านเอกสารต่าง ๆ  เช่น  ร่างหนังสือโต้ตอบ   การตั้งฎีกา   การรายงานของผู้ควบคุมงาน  
รายละเอียดในการค านวณงาน  โครงการการเก็บและค้นหาเอกสาร  เป็นต้น 

- ช่วยประสานงานภายในหน่วยงาน และระหว่างหน่วยงานในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลหิน
โคน  รวมถึงเอกสารด้วย ช่วยดูแลรักษาและเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  ในหน่วยงาน  การรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  รวมถึง
การรายงาน 

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
3. นำยวุฒิชัย  ดั่งขุนทด  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธาโดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
- ช่วยปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการช่วยออกแบบ การควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษา    

ด้านช่างโยธา การช่วยวางโครงการ การก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ   
งานช่างโยธา  
  -  ช่วยปฏิบัติงานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน   ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ 
  -  ช่วยปฏิบัติงานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

-  ช่วยปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงรักษา   อาคาร   ถนน  สะพาน  เขื่อน   ทางเท้า 
  -  ช่วยปฏิบัติงานควบคุม ดูแลอาคารสถานที่ 
  -  ช่วยปฏิบัติงานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ   
  -   ช่วยปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
  -  ช่วยปฏิบัติงานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
  -  ช่วยปฏิบัติงานงบประมาณราคากลาง  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้แจ้งหัวหน้าส่วนโยธาทราบในเบื้องต้น  และรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่ 1  เดือน กรกฎาคม พ.ศ.  2563 
      
 

    (ลงชื่อ)    
     (นายสุริยะ  เลียนอย่าง) 
                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

-รับทราบ- 
 
1.........................2.......................3.......................    



 
 
 
 

                                                             
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 

          ที่ 165/2564 
เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม 

------------------------------ 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (และ

แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ .  2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  
9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่ วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549  
ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  
2549    โดยก าหนดหน้าที่ความรับชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลในส่วนการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม ปฏิบัติงานดังนี้   
    
 1. นำงสำวนันชิตำ  สุวะ ต าแหน่ง นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น                             
 ( เลขที่ต าแหน่ง 20-3-08-2107-001 )  มีหน้าที่  ดังนี้   
  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้าส่วนการศึกษา  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบสูงเทียบ
ระดับกองรับผิดชอบงานทางการศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์   งานสันทนาการ  งานการศาสนา               
งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม   โดยควบคุมหรือช่วยควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่    ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

  2.  นำงสำวสุมิตรำ   ภูค ำศักดิ์  ต ำแหน่ง  ครู (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-08-6600-140)   
มีหน้าที่  ดังนี้   

-   ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
-  ช่วยส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาการด้านจิตใจ 

อารมรณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน  
- ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 3. นำงอันญำพร  ฟันพิมำย  ต ำแหน่ง ครู     (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-08-6600-141) 
มีหน้าที่  ดังนี้      

-   ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
-   ช่วยส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาการด้านจิตใจ 

อารมรณ์  สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน  
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. นำงสำวเจษฎำพร  ทวนไธสง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
-   ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
-   ช่วยส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาการด้านจิตใจ 

อารมรณ์  สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน  
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 5. นำงสำวกำญจนำ  เทียบแก้ว  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
-   ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
-   ช่วยส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาการด้านจิตใจ 

อารมรณ์  สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน  
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 6. นำงสำวรัชนี  สิงห์บุญ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
-   ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
-   ช่วยส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาการด้านจิตใจ 

อารมรณ์  สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน  
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

     7. นำงสำวทิพย์สุดำ  เที่ยงกระโทก  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
- ปฏิบัติงานในกองการศึกษา ฯ ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ช่วยรักษาความสะอาด ความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย ภายในและภายนอกอาคาร และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                     - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                     - ช่วยปฏิบตัิงานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งานติดต่อ
ประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 
                     -  ช่วยปฏิบตัิงานด้านงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  และภายนอก 

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

  สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน เมษายน พ.ศ. 2564 
      
                                         

                                         (ลงชื่อ)  
(นายสุริยะ  เลียนอย่าง) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
-รับทราบ- 



1.........................2.......................3.......................4.......................5..........................6...................... .7....................... 
 

 
 

          
 
      ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 

ที่ 485/2561 
เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส่วนสวัสดิกำรสังคม 

------------------------------ 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 (และแก้ไข
เพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  9  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  หลั กเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549  ประกอบกับ
หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549 
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา) ครั้งที่ 3/2558 
เมื่อวันที่ 25 มีนาคม 2558  โดยก าหนดหน้าที่ความรับชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนในส านัก
ปลัดปฏิบัติงานดังนี้   
  1. นำยนรินทร์  หมอไทย ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนกองสวัสดิกำรสังคม ระดับต้น (ผู้อ านวยการ
กองสวัสดิการสังคม (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-11-2105-001)  มีหน้าที่ดังนี้ 
  -  ปฏิบัติราชการในต าแหน่งหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

     - ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ นักพัฒนาชุมชน เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน ทุกคนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา ควบคุมดูแลตรวจสอบและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานในส่วนสวัสดิการสังคม ดังนี้ 

 1. งานธุรการ 
 2. งานพัฒนาชุมชน 
 3. งานสังคมสงเคราะห์ 
 4. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       2.  นางสาวศิริอร  ฉิมหาชาติ เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-11-
4801-001)  มีหน้าที่ดังนี้ 
 -  ปฏิบัติงานดูแลและประสานงานด้านส่งเสริม ชมรมผู้สูงอายุ และ ชมรมคนพิการ 
  -  ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้านการส่งเสริมพัฒนาสตรี  
 -  ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานโครงการฝึกอบรมส่งเสริมกลุ่มอาชีพ กลุ่มสตรีแม่บ้าน ผู้สูงอายุ  
 คนพิการ 

-  ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้านสวัสดิการเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ ผู้ติดเชื้อ HIV 
-  ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้านกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต.หินโคน 

 -  ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้าน ผู้ด้อยโอกาส/คนยากไร้/คนเร่ร่อน/คนไร้ที่พ่ึง 



 -  ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบในส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

-2- 
 

  -  ปฏิบัติงานโครงการจัดท าแผนพัฒนาประจ าปี 
                     -  ปฏิบัติงานโครงการจัดเวทีประชาคมประจ าปี 
 -  งานอ่ืน ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. นำยกฤษฎำกร พลเมืองศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
 -  ช่วยปฏิบัติงานดูแลและประสานงานด้านส่งเสริม ชมรมผู้สูงอายุ และ ชมรมคนพิการ 
  -  ช่วยปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้านการส่งเสริมพัฒนาสตรี  
 -  ช่วยปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานโครงการฝึกอบรมส่งเสริมกลุ่มอาชีพ กลุ่มสตรีแม่บ้าน ผู้สูงอายุ  
 คนพิการ 

-  ชว่ยปฏิบัติงานดูแลรบัผิดชอบงานด้านสวสัดิการเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ ผู้ติดเชื้อ HIV 
-  ช่วยปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้านกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต.หินโคน 

 -  ช่วยปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบงานด้าน ผู้ด้อยโอกาส/คนยากไร้/คนเร่ร่อน/คนไร้ที่พ่ึง 
 -  ช่วยปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบในส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
      -  ช่วยปฏิบัติงานโครงการจัดท าแผนพัฒนาประจ าปี 
                     -  ช่วยปฏิบตัิงานโครงการจัดเวทีประชาคมประจ าปี 
 -  งานอ่ืน ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย  ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีต้องให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

 

   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่        เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 
      

                                                  (ลงชื่อ)  
                     (นายสุริยะ  เลยีนอย่าง) 
                                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 
            ที่  369/2563 

        เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหน่วยตรวจสอบภำยใน 
------------------------------ 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  
9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549  
ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  
2549    โดยก าหนดหนา้ท่ีความรับชอบและมอบหมายให้พนกังานส่วนต าบลในหนว่ยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 1. นำงสุภัค  พิศลืม ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน  (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-12-3205-001)   
มีหน้าที่  ดังนี้   

-  ปฏิบัติงานขั้นต้น ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายท า
หน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้าน งบประมาณ  บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการ
คงเหลือให้ตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงินด้วย  
ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษา
พัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ  และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการ
จ่ายเงินทดรองราชการ  ตรวจสอบงบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

  สั่ง  ณ  วันที่  3 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2563 
      
                                         

                                         (ลงชื่อ)  
(นายสุริยะ  เลียนอย่าง) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล      หินโคน 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินโคน 
ที่            /2561 

เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนปลัด 
------------------------------ 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ  
9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)  เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  2 กรกฎาคม  2549 ประกอบกับ
หนังสือส านักงาน ก.จ,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  และ
มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)จังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 7/2546 เมื่อวันที่ 17  
กรกฎาคม พ.ศ.  2546โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนปฏิบัติงานดังนี้  

  

   นำยอ ำนวย  ทนสระน้อย  นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง (เลขที่ต าแหน่ง 20-3-00-1101-001)   
ด ารงต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและ พนักงานจ้างทุกคน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับ
นโยบายของรัฐบาลนโยบายของกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัดนครราชสีมา 
รวมทั้งหน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหิน
โคนหรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายหัวส่วนราชการที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นส่วนต่าง ๆ  ดังนี้ 
 

  นำงอัจฉรำ  พิพัฒน์ศักดิ์ภักดี ต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น (รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล) (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-00-1101-002 ) มีหน้าที่ดังนี ้
        -  รักษาการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่
อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ล าดับที่ 1    
   -  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจ้ง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตาม
อ านาจ หน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



   ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 1. นำยอ ำนำจ  ปรำบมะเริง ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น (หัวหน้าส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล)  (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-01-2101-001 ) มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ พนักงานจ้าง ในงาน
ราชการทั่วไปของส านักงานปลัด รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัด ให้เป็นไปตามนโยบาย  
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แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านงานต่าง ๆ เช่น งานด้านธุรการ งานด้าน
นโยบายและแผน งานด้านแผนชุมชน งานด้านป้องกัน งานด้านบริหารงานบุคคล ฯลฯ ตลอดจนปฏิบัติงานให้เป็น  
ไปตามนโยบายของรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมการให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 2. นำงสำววำสนำ  ปุริธรรมเม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-01-
3102-001) มีหน้าที่ดังนี้ 
  - ดูแลและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ        
      - งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  โครงการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน การประชุม/ สัมมนา
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

         - ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล ได้แก่ การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน งานโอน(ย้าย) งานเลื่อนระดับ งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การจัดท าแผนอัตราก าลัง  

           -  ดูแลงานและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ   
          -  การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

                       -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
 3. นำยอำทิตย์  ปำสำรัก ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ ( เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-01-3105-001 )  
มีหน้าที่  ดังนี้ 
 -  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานด าเนินการรับ  ด าเนินการร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
 -  งานด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
 - งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
 -  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานนิติกรรมอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 -  งานเกี่ยวกับกิจการสภา และเป็นผู้ช่วยการปฏิบัติงานของเลขานุการสภาฯ 
 -  งานเกี่ยวกับการจัดการเลือกตั้ง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
 -  งานด้านการควบคุมภายใน 
 -  งานด้านการส่งเสริมการเกษตร 
 -  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 -  งานนโยบายของรัฐบาล จังหวัด หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. นำยบัณฑิต ประกอบมี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ(เลขที ่20-3-01-
3103-001) มีหน้าที่ ดังนี้  



  -  งานนโยบายและแผนงาน รายละเอียดของงานได้แก่ งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ต าบล งาน
จัดท าแผนพัฒนาสามปี งานจัดท าแผนด าเนินงาน งานติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาประจ าปี งานลงระบบ
สารสนเทศติดตามระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (E-plan)  
  -  งานงบประมาณ รายละเอียดของงานได้แก่ งานการจัดท างบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
งานการโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ งานลงระบบการจัดท างบประมารของ อปท.(E-laas) 
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  -  งานวิชาการ รายละเอียดของงานได้แก่ งานรวบรวมเผยแพร่และปฏิบัติตามแผนพัฒนา
เศรษฐกิจพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนากุล่มจังหวัด ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาจังหวัด และนโยบายของผู้บริหาร อบต. และข้อมูลทางวิชาการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของ อบต. 
  -  โครงการจัดท าแผนพัฒนาประจ าปี 
  -  โครงการจัดเวทีประชาคมประจ าปี 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  5. จ.ส.อ.ภัทรพล กุนหนองแดง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-
01-4101-001)  มีหน้าที่  ดังนี้ 
 -  งานสารบรรณของ อบต.  ได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ 
รายงานการประชุม งานนัดหมาย การประชุมของผู้บริหาร ฯลฯ 
 -  งานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งานติดต่อ
ประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 

-  งานติดต่อและอ านวยความสะดวกที่เกี่ยวกับการให้บริการประชาชน   
-  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของ อบต.  รวมถึงการเก็บรักษาตามระเบียบ 
-  งานเก็บเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน 
-  งานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  และภายนอก 
-  งานติดตามรายงานให้เป็นไปตามก าหนด 
-  งานระบบสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ รายละเอียดของงานได้แก่ งานจัดงานระบบ

เครือข่ายแบบตามสาย (Lan) และไร้สาย(Wireless) ในองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดท าเว็บไซต์เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสาร

ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานประชาสัมพันธ์ภารกิจของ อบต.ผ่านสื่ออินเตอร์เน็ต 
-  งานปฏิบัติตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล เช่น จังหวัด หนังสือสั่งการต่าง ๆ  เป็นต้น 
-  งานอ่ืน ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 

 6.นำยสุชำติ ใสโพธิ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน          
(เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-01-4805-001) มีหน้าที่ดังนี้ 
 - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รายละเอียดของงานได้แก่ งานอ านวยการ ป้องกัน ช่วย
ฟ้ืนฟู กู้ภัย และสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ในสาธารณภัยต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว  
ทุพภิกขภัย ฯลฯ ที่เกิดข้ึนในพ้ืนที่ต าบลหินโคน และประสานงานหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องในกรณี
เกิดสาธารณภัยในพื้นที่ที่ใกล้เคียง 
 -  งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้งประสานงาน 
อปพร. ในพ้ืนที่ ในการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ  
 - งานรถกู้ชีพกู้ภัย รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้ง ประสานรายละเอียดในการ
ด าเนินการรถกู้ชีพกู้ภัย เพ่ืออ านวยความสะดวกประชาชนในพื้นท่ี 



 -  โครงการฝึกอบรมหรือฝึกทบทวนอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
 -  โครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่างเทศกาลปีใหม่ 
 -  โครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลสงกรานต์ 
 -  โครงการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้กับผู้ประสบภัย  

-  งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. นำยอ ำนำจ  ประสำร ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง  ภารโรง มีหน้าที่  ดังนี้ 

-  เปิด - ปิด  ที่ท าการ อบต.  อาคารอเนกประสงค์หรืออาคารอ่ืน ๆ 
-  รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคารตลอดจนถึงบริเวณ

สถานที่ราชการ 
-  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

และช่วยประสานงานระหว่างหมู่บ้านและช่วยการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ในส่วนของงานบ้านงานครัว ช่วยถ่ายเอกสาร  
และโรเนียวเอกสาร 

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ  อบต. หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    8. นำงสำวภำวิณี  กุดรังนอก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
   -  ช่วยปฏิบัติงานนโยบายและแผนงาน รายละเอียดของงานได้แก่ งานจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ต าบล งานจัดท าแผนพัฒนาสามปี งานจัดท าแผนด าเนินงาน งานติดตามและประเมินผล แผนพัฒนา
ประจ าปี งานลงระบบสารสนเทศติดตามระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (E-plan)  
   -  ช่วยปฏิบัติงานงบประมาณ รายละเอียดของงานได้แก่ งานการจัดท างบประมาณ รายจ่าย
ประจ าปี งานการโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ งานลงระบบการจัดท างบประมารของ อปท.(E-laas) 
  -  จัดเก็บข้อมูล บันทึก ย่อ รวบรวมข้อมูลสถิติ 
    -  งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   -  ควบคุม ดูแล ระบบข้อมูลคอมพิวเตอร์ภายในหน่วยงาน 

 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานระบบสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ รายละเอียดของงาน
ได้แก่ งานจัดงานระบบเครือข่ายแบบตามสาย (Lan) และไร้สาย(Wireless) ในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดท าเว็บไซต์
เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล งานประชาสัมพันธ์ภารกิจของ อบต.ผ่านสื่ออินเตอร์เน็ต 
    -  รับผิดชอบ ควบคุม ดูแลระบบเว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
    -  ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร ค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ  ในระบบเว็บไซด์เป็นประจ าทุกวันและ 
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
         -  ช่วยปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมการเกษตร 

-  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเอกสารด้านต่าง ๆ งานเกี่ยวกับส่วนส่งเสริมการเกษตร 
-  รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคาร ตลอดถึงบริเวณ

สถานที่ราชการ 
         -  ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และช่วย
ประสานงานระหว่างหมู่บ้าน ช่วยเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ใน ส่วนของงานบ้านงานครัว ช่วยถ่ายเอกสาร โรเนียวเอกสาร  
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ อบต.  ได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือราชการ การพิมพ์
หนังสือราชการ รายงานการประชุม งานนัดหมาย การประชุมของผู้บริหาร ฯลฯ 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ 



 - ช่วยปฏิบัติงานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งาน
ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 

-  ช่วยปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  และภายนอก 
 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   9 . นำยบรรหำร  อ่อนสุวรรณ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ยาม  มีหน้าที่ดังนี้ 

-  ดูแลความสงบเรียบร้อย  ความปลอดภัยของสถานที่  และทรัพย์สินของทางราชการ  ตรวจ
ตราสอดส่องดูแลป้องกันอัคคีภัย  การโจรกรรมทรัพย์สินของทางราชการ 

-  ดูแลรักษาความสะอาดทั้งในและนอกท่ีท าการดูแลท าความสะอาดรถยนต์ส านักงาน  
ช่วยบ ารุงรักษาตันไม้  การรายงานและการรับตรวจเวรยามจากผู้บังคับบัญชา  รวมถึงช่วย  เปิด – ปิด  ที่ท าการ 

-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

   10.  นำยสุริยำ  ฉิมหำชำติ   พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถ มีหน้าที่ดังนี้ 
-  มีหน้าที่รับผิดชอบขับรถบรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 87-3510 นครราชสีมา ดูแลรักษา

รถบรรทุกน้ าตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถบรรทุกน้ าให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย จัดท าบันทึกการใช้การ
ซ่อมแซมรถยนต์ทุกครั้ง  

-  ช่วยปฏิบัติงานรถกู้ชีพกู้ภัย รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้ง ประสานรายละเอียดใน
การด าเนินการรถกู้ชีพกู้ภัย เพ่ืออ านวยความสะดวกประชาชนในพื้นท่ี 

-  ช่วยปฏิบัติโครงการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้กับผู้ประสบภัย 
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา 
-  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   

   
  11. นำยธนำกร  สีมูลลำด พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้ 
       -  มีหน้าที่รับผิดชอบขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กธ 9336 นครราชสีมา อบต.หนิโคน และ
บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  
   -  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                           
  12.  นำยณัฐพงษ์ จ ำปำมูล  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี้ 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รายละเอียดของงานได้แก่ งาน
อ านวยการ ป้องกัน ช่วยฟ้ืนฟู กู้ภัย และสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ในสาธารณภัยต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย 
ภัยแล้ง ภัยหนาว ทุพภิกขภัย ฯลฯ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ต าบลหินโคน และประสานงานหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนที่
เกี่ยวข้องในกรณีเกิดสาธารณภัยในพื้นที่ที่ใกล้เคียง 
 -  ช่วยปฏิบัติโครงการฝึกอบรมหรือฝึกทบทวนอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
 -  ช่วยปฏิบัติโครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่างเทศกาลปีใหม่ 
 -  ช่วยปฏิบัติโครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลสงกรานต์ 
 - งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน รายละเอียดของงาน ได้แก่ งานจัดตั้งประสานงาน 
อปพร. ในพ้ืนที่ ในการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ  
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 13.  นำงสำวเบญจรัตน์  เตค ำหันต์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี้ 

-  รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคาร ตลอดถึงบริเวณ
สถานที่ราชการ 



         -  ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และช่วย
ประสานงานระหว่างหมู่บ้าน ช่วยเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ใน ส่วนของงานบ้านงานครัว ช่วยถ่ายเอกสาร โรเนียวเอกสาร  
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ อบต.  ได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือราชการ การพิมพ์
หนังสือราชการ รายงานการประชุม งานนัดหมาย การประชุมของผู้บริหาร ฯลฯ 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านงานดูแลรักษา  จัดระเบียบเอกสารราชการและเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ 
 - ช่วยปฏิบัติงานจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่  การประชุม  วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  งาน
ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนงานภายใน  และภายนอก 

-  ช่วยปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  และภายนอก 
                             - ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.หินโคน  และผู้บังคับบัญชา และสามารถปฏิบัติงานทดแทน 
เจ้าหน้าที่อ่ืนในหน่วยงาน  กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่อยู่หรือไม่สามรถปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 
                            -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 
   อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย  ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีต้องให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

 
   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน สิงหาคม  พ.ศ. 2561 
      
                                                  (ลงชื่อ) 
                     (นายสุริยะ  เลยีนอย่าง) 

                                                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 


