
 
 

 
 
 
       
 

ประกาศส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

 ในสังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
******************************************* 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 35 และมาตา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 240 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงมอบหมายหน้าที่ ดังนี้ 

ข้าพเจ้านายศานติ  วงษ์สอาด  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง  62-3-01-2101-001  ขอมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบงานใน  ส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยโจด  ให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ในสังกัดดังต่อไปนี้ 

งานบริหารงานทั่วไป 
1.นางสาวณัชชา  ณัฐภัคศุภิดา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ ต าแหน่ง    

62-3-01-4101-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญ
งาน   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการ
ธุรการ  ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

-ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ธุรการ 
    -ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ 
    -งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 

      -ดูแลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Sarabanflow) 
         -การจัดท าฎีกาของส านักงานปลัด อบต.ห้วยโจด  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้สอย  ค่า
วัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน 

-บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) 
ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
         -งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ  และอ านวย
ความสะดวกต่างๆ 
      -จัดเก็บหนังสือ  ระเบียบ  ค าสั่ง  และหนังสือสั่งการต่างๆ  พร้อมทั้งส าเนาแจ้งให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องทราบ   
      -บันทึกข้อมูลรายงานสถานการณ์สิ่งแวดล้อมระดับท้องถิ่น 
      -ควบคุมสมุดการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กข 2495 สระแก้ว,กค 
6642 สระแก้ว 
      -จัดท าสมุดควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกคัน 
      -ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้ง  โดยให้บันทึกรายงานการขอ
อนุญาตตามระเบียบทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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   -จัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน,ทะเบียนคุมวัสดุคอมพิวเตอร์ ส านักงานปลัด 
      -ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน,วัสดุคอมพิวเตอร์ส านักงานปลัด 
   -งานการส ารวจข้อมูลสุนัขและแมว  การบันทึกข้อมูล สุนัขและแมวในระบบ  การ
รวบรวมข้อมูลและรายงานผลข้อมูลให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 

2.นางสาวรจนา  แสงทวี  ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  62-3-01-3105-001   
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
   -งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
   -งานบันทึกข้อมูลระบบเลือกตั้ง (ELE) ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   -งานบันทึกข้อมูลเหมืองแร่ในเว็บไซต์ของกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 
   -งานบันทึกข้อมูล พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (สขร.) 

3.นายสมบัติ  พุ่มบัว  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   
(รถบรรทุกน  าเอนกประสงค์)  ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -ขับรถยนต์  หมายเลขทะเบียน กค 6642 สระแก้ว  ตามที่ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลางได้รับการอนุมัติให้ใช้ไปราชการและกิจการต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
      -บ ารุง รักษา ดูแล เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องรถยนต์  ตามที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
ใช้งานได้ตลอดเวลา 
      -รักษาความสะอาดรถยนต์เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อย 
      -ลงบันทึกประจ าวันในสมุดคุมการใช้รถยนต์  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับขั้นตอนเป็นประจ าทุกวัน 

4. นายภานุวัฒน์  พลเจริญ  และนายอาทิตย์  พูลสวัสดิ์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง   
คนงาน  ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด  บริเวณภายนอก
อาคารส านักงาน   
   -งานตัดต้นไม้  ตัดหญ้าบริเวณภายนอกอาคารส านักงาน 
      -เปิด-ปิด  อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
      -ดูแลความเรียบร้อยหลังเลิกงาน  เช่น  ปิดไฟ  ปิดเครื่องปรับอากาศ  ปิดน้ า  และความ
เรียบร้อยอื่น 
   -จัดท าทะเบียนคุม และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุการเกษตร  

-ขับรถยนต์  (รถบรรทุกขยะ)  หมายเลขทะเบียน  08-7573  สระแก้ว   
      -บ ารุง รักษา ดูแล เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องรถยนต์  (รถบรรทุกขยะ)  หมายเลขทะเบียน  
08-7573  สระแก้ว  ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 
      -รักษาความสะอาดรถยนต์เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อย 
      -ลงบันทึกประจ าวันในสมุดคุมการใช้รถยนต์  (รถบรรทุกขยะ)  หมายเลขทะเบียน  08-
7573  สระแก้ว  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับขั้นตอนเป็นประจ าทุกวัน 
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5.นางจ าลอง  บุตรศรี  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  แม่บ้าน  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  ดังนี้ 
      -ดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงาน 
      -ดูแลรักษาความสะอาดภายในส านักงานกองช่าง 
      -ดูแลรักษาความสะอาดอุปกรณ์   เครื่องมือ   เครื่องใช้ในอาคารส านักงาน      
      -ท าหน้าที่จัดเตรียมอาหาร หรือเครื่องดื่ม   เพ่ือให้บริการแก่  ผู้มาติดต่อราชการ  
ผู้เข้าร่วมประชุม  พนักงานและเจ้าหน้าที่ อบต.      
   -จัดท าทะเบียนคุม และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุงานบ้านงานครัว 
   -งานท าความสะอาดห้องน้ าบริเวณโรงจอดรถ  และห้องน้ าคนพิการ 
 
 

  งานการเจ้าหน้าที่ 
     นางสาวเยาวลักษณ์  อภิญญาณานันท์  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขท่ี
ต าแหน่ง  62-3-01-3102-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบัติการ  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -งานเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล 
      -งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
   -งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
     -งานเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
      -งานควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
      -งานการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบลและทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง 
      -งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
   -งานบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
         -งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ 
         -การจัดท าฎีกาของส านักงานปลัด อบต.ห้วยโจด  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร   
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  ฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานด้านบุคคล เช่น  การเดินทางไป
ราชการของส านักงานปลัด ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าบริการไปรษณีย์ พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วนเสนอบันทึก
ข้อความขออนุมัติฎีกาของส านักงานปลัด อบต.ห้วยโจด  ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่
,ลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของต้องประทับตรา
ตรวจถูกต้อง 
         -การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเล่าเรียนบุตร,ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ
ไม่ควรเกิน 5 วันท าการหลังจากรับเอกสารการขอเบิกนั้นๆ 
      -งานบันทึกระบบบันทึกบัญชี (E-LAAS) ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (ฎีกา
เบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร   ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  ฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงาน
ด้านบุคคล เช่น  การเดินทางไปราชการ ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าบริการไปรษณีย์ 
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      -งานระบบทะเบียนบุคลากร (ระบบเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล) ในเว็บไซต์ของส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
      -งานระบบข้อมูลบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

-งานบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบ 
ใหม่)  ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
   -งานการจัดท า  และปรับปรุงแผนอัตราก าลัง  3  ปี 
   -งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  3  ปี   
     -งานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้บริหาร  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  
ลูกจ้างประจ า   
 

  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   นางสาวสมัย  ขอดทอง  พนกังานจา้งตามภารกิจ  ต าแหนง่  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
   -งานช่วยเหลือการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   -งานช่วยเหลือการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 

-งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (E-PLAN) ในเว็บไซต์ของกรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   

-งานบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) 
ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
      -จัดท าสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นทุกคัน 
   -งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   -งานช่วยเหลือการจัดกิจกรรม/โครงการ 
   -งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยไม่ผิดต่อระเบียบกฎหมาย 
 

งานนิติการ 
  นางสาวรจนา  แสงทวี  ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  62-3-01-3105-001  
ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ ์ ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ  ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

-งานกฎหมายและคดี,ข้อร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์,งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
   -จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   -งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
   -งานจัดท าทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล  ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
   -งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบล  ก่อนการ
บังคับใช้ 
   -งานที่มีปญัหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบัญญัติต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   -งานนิติกรรม / สัญญาอ่ืนๆที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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   -งานระบบทะเบียนพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

-งานระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
      -งานการประชุมสภาท้องถิ่น 
      -งานอ านวยการและประสานงาน   
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  1.นางสาวพรชิตา  แก้วม่วง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  62-3-01-4805-001 ปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ดังนี้ 
 

-งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -งานการจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารภัยต่างๆ งานฝึกซ้อมและด าเนินการตาม
แผนงาน 
   -งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
   -งานกู้ภัยต่างๆ 
   -งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
   -งานเกี่ยวกับอปพร.  เช่น  การรับสมัครรายใหม่,การจัดท าบัตร อปพร.,งานฝึกอบรม     
   -งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   -งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

-บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) 
ด้านที่ 3 ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   

(2) นายสมบัติ  พุ่มบัว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องกลขนาดเบา   
(รถบรรทุกน  าเอนกประสงค์)   
   -ท าหน้าที่ควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา   รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์   
   -รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ในการดับเพลิง 
   -ตรวจสอบ  วัสดุ  ครุภัณฑ์ดับเพลิงต่างๆ 

-อยู่เวรเตรียมความพร้อมในงานป้องกัน 
   -งานกู้ภัยต่างๆ 
   -ขับรถยนต์  (รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์)  ทะเบียน  81-1948  สระแก้ว  เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในการดับเพลิง  ช่วยเหลือเพ่ือแจกจ่ายน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค  ชว่ยเหลือราษฎรที่ประสบ
ภัยแล้งในพื้นที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจดและพ้ืนที่ใกล้เคียง  และช่วยเหลือในการป้องกันด้านบรรเทา
สาธารณภัย  ภายในพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
   -ลงบันทึกประจ าวันในสมุดคุมการใช้รถยนต์ (รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์)  ทะเบียน    
81-1948  สระแก้ว  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับขั้นตอนเป็นประจ าวัน 
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งานพัฒนาชุมชน 
นายประดิษฐ  ฤทธิ์มนตรี  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติหน้าที่ตาม 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การพัฒนาชุมชน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุนให้
มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ 
     -ประสานงานกับผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
     -ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่น  ให้มีความสนใจ  ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
      -ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
      -ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อ
ครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
     -อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
      -ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ 
     -งานเกี่ยวกับสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
      -งาน จปฐ. 
      -งานเศรษฐกิจชุมชน 
      -งานรับขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส์   
         -ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องตามระเบียบฯ และตรวจสอบได้ 
   -การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส์   
   -งานรับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   -งานบันทึกข้อมูลระบบเบี้ยยังชีพ 
 

งานกิจการประปา 
นายสนิท  กุลศิริ    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน  าประปา (ทักษะ)   

นายจักรกฤษณ์  นิลศิริ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน  าประปา (ทักษะ)  และนายวินัย  
หวังอาษา  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน  าประปา  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         -งานเกี่ยวกับการรับเรื่องเกี่ยวกับงานกิจการประปา  เช่น  การขอน้ า  การแจ้งน้ าประปา
ไม่ไหล  การขอมิเตอร์น้ า ฯลฯ 
         -งานผลิตน้ าประปา  ให้เพียงพอต่อความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบในการ
ผลิตน้ าประปาจ าหน่าย 
         -ตรวจสอบ  บ ารุง  ดูแล  รักษา  เครื่องสูบน้ าในการผลิตน้ าประปา 
         -ท าความสะอาดบ่อผลิตประปา  และบริเวณแหล่งผลิตน้ าประปาให้สะอาดอยู่เสมอ 
         -เข้าเวรยามเพ่ือเฝ้าดูแลครุภัณฑ์ส าหรับผลิตน้ าประปา  ตลอด 24 ชั่วโมง 
         -ตรวจสอบท่อและมาตรวัดน้ า  ไม่ให้มีรอยรั่วซึม  เพื่อเป็นการประหยัดน้ า 
         -ซ่อมบ ารุงท่อประปาที่ช ารุดเสียหายให้ใช้การได้ตลอดเวลา 
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     -ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาที่ขอติดตั้งใหม่พร้อมลงทะเบียนคุม 
        -จดมาตรวัดน้ าที่ใช้ในแต่ละเดือน  ของแต่ละครัวเรือน 
   -จัดท าทะเบียนคุม และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุงานกิจการประปา   
 

งานบริหารงานสาธารณสุข 
นายศานติ  วงษ์สอาด  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขท่ี 

ต าแหน่ง  62-3-01-2101-001  และนางสาวพรชิตา  แก้วม่วง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง    62-3-01-4805-001    เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -งานการป้องกัน  และควบคุมโรคในพื้นที่ 
   -งานส่งเสริมและพัฒนาสุขภาพอนามัยของประชาชน 
   -งานการจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข 
   -งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   -งานก าจัดขยะมูลฝอย   

นายส ารอง  เย็นเหลือ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   
(รถบรรทุกขยะ)  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81 - 6055  สระแก้ว  เพ่ือจัดเก็บขยะ    มูล
ฝอยภายในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 

-บ ารุง  รักษา  ดูแล  เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องรถยนต์  (รถบรรทุกขยะ)  ให้อยู่ใน 
สภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 
      -รักษาความสะอาดรถยนต์เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อย 
      -ลงบันทึกประจ าวันในสมุดคุมการใช้รถยนต์  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับขั้นตอนเป็นประจ าทุกวัน 

นายสมัย  หวังอาษา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ (ทักษะ),            
นายประสิทธิ์  สุขเกษม  นายสมาน  อู่สุวรรณ  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  ปฏิบัติ
หน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -จัดเก็บขยะมูลฝอยภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
      -ดูแลรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์  (รถบรรทุกขยะ)  เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อย 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่   1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 

ศานติ  วงษ์สอาด 
(นายศานติ  วงษ์สอาด) 

หัวหน้าส านักปลัด 



 
 

 
 

 
       
 

ประกาศกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

 ในสังกัดกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
******************************************* 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 35 และมาตา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 240 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงมอบหมายหน้าที่ ดังนี้ 

ข้าพเจ้านางสาวพุทธรักษา  จ านงค์จิตร์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  62-3-04-3201-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง  ขอมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบงานใน กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด  ให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง ในสังกัดดังต่อไปนี้ 
  งานการเงินและบัญชี 

1.นางสาวพุทธรักษา  จ านงค์จิตร์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขที ่
ต าแหน่ง  62-3-04-3201-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชีช านาญการ   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี  ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่งยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ดังนี้ 

-จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายจริง  และเสนอให้คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
   -ตรวจสอบการรับเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/ท าตามแบบ
ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 
   - ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกคราองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม, ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการขายสุรา, ค่าธรรมเนียมรถยนต์และล้อเลื่อน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ภาษี
สรรพสามิต, ภาคหลวงแร่, ภาคหลวงปิโตรเลียม ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,โอนผ่านธนาคาร  
โดยใช้บริการ KTB Corporate Online (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดท าใบน าส่ง และน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
   -จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  เช่น  ทะเบียนคุมเงินรายรับ,ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ-นอกงบประมาณ,ทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน,ทะเบียนคุมเงินสะสม ฯลฯ  ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
   - ด าเนินการเบิกตัดโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
   -น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน  เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารกรุงไทย  เงินกู้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นภายในก าหนดระยะเวลา 
   -จัดท า ภงด.1 ภงด.3 และ ภงด.53 
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   -จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  และใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  ทุกครั้งที่มีการรับ
เงินจ่ายเงิน 
   -จัดท ารายงานจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน  ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 

-งานการควบคุมงบประมาณ  การเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย  การเบิกจ่ายเงินแต่ 
ละส านัก/กองขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด  ทุกประเภทก่อนวางฎีกาเบิกเงิน  จะต้องส่งใบส าคัญขอเบิก
จ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด  และลงลายมือชื่อก ากับ  เพ่ือรับรองวงเงินงบประมาณ
คงเหลือท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 
   -จัดท าสมุดเงินสดรับ,สมุดเงินสดจ่าย 
   -จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
   -จัดท าบัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วน 
   -การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
   -การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
   -การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนด    
   -งานบันทึกบัญชีในระบบ (e-LAAS) ในระบบอินเตอร์เน็ตของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

2.นางวิไลลักษณ์  จันทร์ภูวงศ์  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   
   -การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองช่าง  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  และกองคลัง  
ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงินยืมงบประมาณ ลงเลขรับฎีกา  วันที่รับใบเบิก  พร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆให้ครบถ้วน 
   -เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติฎีกาของกองช่าง  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
และกองคลัง   
   -ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่,ลงลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน  
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   -น าฎีกาท่ีอนุมัติแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณ 
   -จัดท าเลขที่คลังรับในการ์ดรายจ่ายและลงสมุดเล่มเขียวให้แต่ละกอง 
   -การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   -การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร  เงินส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันท าการ  หลังจากรับเอกสารการขอเบิกนั้นๆ 
   -ลงรับหนังสือจากธุรการส านักปลัดและลงรับกองคลัง 
 -จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการตรวจสอบการรับ
เงินประจ าวัน 
   -การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบ
สรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินทุกวัน 
   -การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  กสจ. 
   -งานบันทึกระบบบันทึกบัญชี (e-LAAS) ในระบบอินเตอร์เน็ตของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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งานพัสดุและทรัพย์สิน 
นายเฉลิมพล  ภัคคะธารา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง             

62-3-04-4203-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในงานพัสดุ
และทรัพย์สิน  ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยุ่งยาก  โดยมีนางสาวพัชรี  พุ่มบัว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็นผู้ช่วย  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
   -แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจ าปี 
   -จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
   -จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ  ตามระเบียบพัสดุ 
   -จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
   -แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
   -จัดท ารายงานต่างๆเกี่ยวกับงานพัสดุ  เช่น ผด.1-ผด.6  แบบรายงานแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง  แบบรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  แบบ สขร.1  รายงานพัสดุประจ าปี  
ประจ าเดือน  ประจ าไตรมาส  ประจ าปีงบประมาณให้ครบถ้วน 
   -งานบันทึกระบบบันทึกบัญชี (e-LAAS) ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

  งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
นางสาวญาณ์นิษฐา  สุขศิริปัญโญ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ 

ต าแหน่ง  62-3-04-4204-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ช านาญงาน   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงในงานจัดเก็บรายได ้ ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยุ่งยาก  ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

-ควบคุมการจัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจดจัดเก็บเอง  และเงิน 
โอนทุกประเภท  รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งท าใบน าส่งเงินและใบสรุปใบน าส่งเงินและน าเงิน
รายได้น าส่งคณะกรรมการรับส่งเงิน  
   -ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่  เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
   -งานประเมินจัดเก็บรายได้และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี 
   -จ าหน่ายชื่อลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 
   -จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย ค่า
น้ าประปา  ค่าขยะ 
   -งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
   -งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
   -งานบันทึกระบบบันทึกบัญชี (e-LAAS) ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

นางสาวญาณ์นิษฐา  สุขศิริปัญโญ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ 
ต าแหน่ง  62-3-04-4204-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ช านาญงาน   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงในงานจัดเก็บรายได ้ ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยุ่งยาก  ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
   -งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   -งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน  และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 
   -งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ 
   -งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   -งานบริการข้อมูลผู้ช าระภาษี 
   -งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่   1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 

พุทธรักษา  จ านงค์จิตร์ 
(นางสาวพุทธรักษา  จ านงค์จิตร์) 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
       
 

ประกาศกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

 ในสังกัดกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
******************************************* 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 35 และมาตา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 240 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงมอบหมายหน้าที่ ดังนี้ 

ข้าพเจ้านายชวลิต  แก้วก่า  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)   
เลขที่ต าแหน่ง 62-3-05-2103-001 ขอมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบงานใน กองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยโจด  ให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ในสังกัดดังต่อไปนี้ 
  งานบริหารงานทั่วไป 

นางสาวเพ็ญพักตร์  บุญณะอินทร์  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง   
62-3-05-4101-002  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -งานควบคุม  ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการของกองช่าง  ได้แก่  การรับ
หนังสือ  การเก็บรักษาเอกสารระเบียบ  ค าสั่ง  ของกองช่างให้เรียบร้อย  และสามารถตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้
  

    -งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
    -งานช่วยเหลือในการพิมพ์เอกสารเพื่อประสานกับผู้รับจ้าง  หน่วยงานราชการ หรือ 

เอกชนที่เกี่ยวข้อง    
-บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) 

ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
   -จัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน,ทะเบียนคุมวัสดุคอมพิวเตอร์ ของกองช่าง 
      -ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน,วัสดุคอมพิวเตอร์ของกองช่าง 
  งานแบบแผนและก่อสร้าง 

1.นายกุศล  คนฉลาด  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  62-3-05- 
4701-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -งานควบคุมการส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  และค านวณการก่อสร้าง  ประมาณราคา
โครงการก่อสร้างต่างๆ  เช่น  งานถนน  สะพาน  ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
      -งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
   -งานควบคุมงานก่อสร้าง 
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   -งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
  2.นายจิรวัส  ลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
      -เป็นผู้ช่วยในการส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  และค านวณการก่อสร้าง  ประมาณ
ราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ  เช่น  งานถนน  สะพาน  ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
      -เป็นผู้ช่วยในการควบคุมการก่อสร้างต่างๆ 
 

  งานควบคุมอาคาร 
นายกุศล  คนฉลาด  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  62-3-05- 

4701-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  โดยมี   
นายจิรวัส  ลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  นายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
ดังนี้ 
   -งานวิศวกรรมโยธา 
   -งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
   -งานค าขอและการอนุญาตการควบคุมอาคาร  
   -งานค าขอและการอนุญาตขุดดินถมดิน 
   -งานประมาณราคา 
   -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   -งานบริการข้อมูล สถิติ 
 

งานสาธารณูปโภค 
1.นายกุศล คนฉลาด ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 62-3-05-4701-001   

ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  โดยมี   นายจิรวัส  ลา  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  นายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

-งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 -งานประสานสาธารณูปโภค 

     -งานการระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคลองท่อระบายน้ า   
     -การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 
     -งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ   

2.นายพัชระ  ศรีชาญชัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
     -งานส ารวจ  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะที่ช ารุด  หรือเสียหาย 
     -งานควบคุม  ดูแลวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า 
     -จัดท าทะเบียนคุมวัสดุไฟฟ้า 
  3.นายกฤษฎา  จันทร์ภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  
(รถกระเช้า)  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -ขับกระเช้า  หมายเลขทะเบียน 81-8818 สระแก้ว  เพ่ือช่วยเหลือในการซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะที่ช ารุดเสียหาย     
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      -บ ารุง รักษา ดูแล เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องรถยนต์  ตามที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
ใช้งานได้ตลอดเวลา 
      -รักษาความสะอาดรถยนต์เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อย 
      -ลงบันทึกประจ าวันในสมุดคุมการใช้รถยนต์  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับขั้นตอนเป็นประจ าทุกวัน 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่   1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 

ชวลิต  แก้วก่า 
(นายชวลิต  แก้วก่า) 
อ านวยการกองช่าง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
       
 

ประกาศกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

 ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
******************************************* 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 35 และมาตา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 240 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงมอบหมายหน้าที่ ดังนี้ 

ข้าพเจ้านางสุรีย์พร  บุญสร้าง  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 62-3-00-1101-002  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม  ขอมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบงานใน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยโจด  ให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ในสังกัดดังต่อไปนี้ 

  งานบริหารการศึกษา 
   1.นางสุรีย์พร  บุญสร้าง  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน 

ท้องถิ่น  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 62-3-00-1101-002       
-จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

     -ติดตามประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมโครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
     -ร่วมพิจารณาการวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขท่ีก าหนด  เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความสามารถและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 
     -ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน  เอกสารด้านการศึกษา  และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  และปรับปรุงให้ทันสมัย 

   -บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในเว็บไซต์ของ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     
     -ตรวจสอบความถูกต้อง  เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา  เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.นางอนงค์  ศรีชาญชัย ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะครูช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 62-3-08-6-
6-00180  มีหน้าที่บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยโจด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

-ครูประจ าชั้นช่วงอายุ 3 – 5 ปี 
-รับสมัครเด็กใหม่ทุกปีการศึกษา 
-รับ-ส่งเด็กจากผู้ปกครอง  
-จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี      
-จัดท าก าหนดการแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้    
-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้    
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-จัดท าแผนงบประมาณ 
-จัดท าแผนพัฒนาการประจ าปีการศึกษา   
-จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 5 ปี (ปรับปรุง)   
-จัดท าการคัดเลือกวัสดุการศึกษา(รายหัว)   
-จัดท าโครงการสปสช.เสนอเข้าแผนฯ   

- โครงการฟันสวยยิ้มใสใส่ใจดูแลฟัน    
- โครงการเฝ้าระวังและป้องกันโรคมือเท้าปากในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     

-จัดท าโครงการต่างๆ ดังนี้ 
    - โครงการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์    

- โครงการประชุมผู้ปกครอง    
   - โครงการเยี่ยมบ้าน   
   - โครงการส่งเสริมประชาธิปไตย 

- โครงการวันแม่แห่งชาติ 
     - โครงการพัฒนาผู้เรียน 
   - โครงการจัดซื้อเครื่องแบบนักเรียน 
   - โครงการจัดหนังสือเรียน 
   - โครงการจัดซื้ออุปกรณ์การเรียน 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
              - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
              - กิจกรรมเสรี 
               - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
               - กิจกรรมกลางแจ้ง 
               - กิจกรรมเกมการศึกษา 

-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจสุขภาพปากและฟัน   
- บันทึกการแจกจ่ายอาหารเสริม (นม)   
- บันทึกการตรวจความสะอาดของร่างกาย  
- บันทึกการคัดกรองสุขภาพเด็ก  
- บันทึกส ารวจโภชนาการของเด็ก 
- บันทึกแสดงรายการอาหารกลางวัน 
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01) 

         - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02) 
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-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน   
-จัดท ารายงานประเมินตนเองสถานศึกษา  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน   
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ   

   3.นางปวีณา  พาวงษ์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่
ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยโจด โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

-ครูประจ าชั้นช่วงอายุ 3 - 5 ปี   
-รับสมัครเด็กใหม่ทุกปีการศึกษา  
-รับ-ส่งเด็กจากผู้ปกครอง   
-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
-จัดท าโครงการต่างๆ ดังนี้ 

   - โครงการวันส าคัญและสืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย   
   - โครงการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเด็ก  

- โครงการวัยใสใส่ใจมารยาทไทย 
- โครงการพัฒนา IQ EQ เด็กปฐมวัย 
- โครงการพัฒนา IQ EQ เด็กปฐมวัย 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
               - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
               - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
               - กิจกรรมเสรี 
                - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
                - กิจกรรมกลางแจ้ง 
                - กิจกรรมเกมการศึกษา 

-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจสุขภาพปากและฟัน  
- บันทึกการแจกจ่ายอาหารเสริม (นม)  
- บันทึกส ารวจโภชนาการของเด็ก 
- บันทึกแสดงรายการอาหารกลางวัน 
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 
- สถิตินักเรียน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01ต.) 
  - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02ต.) 
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-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน  
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
-จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   
-ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

   4.นางสาวเพ็ญนภา  นามแย้ม  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  (ทั่วไป)  หน้าที่
ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยโจด โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
             -ครูประจ าชั้นช่วงอายุต่ ากว่า ๓ ปี  

-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
-จัดท าโครงการต่างๆ    

- โครงการหนูน้อยรักผักสวนครัว  
- โครงการวัยใสใส่ใจรักการออม 
- โครงการแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- โครงการเฝ้าระวังทุพโภชนาการ 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
              - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
                        - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
              - กิจกรรมเสรี 
               - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
               - กิจกรรมกลางแจ้ง 
               - กิจกรรมเกมการศึกษา 

-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจความสะอาดของร่างกาย 
- บันทึกการคัดกรองสุขภาพเด็ก  
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01/ต.) 

- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02/ต.) 
-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน  
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ   
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  4.นางบุญส่ง  ปุ้ยนอก  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 62-3-08-6-6-00181   มีหน้าที่บริหาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองยาง  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

-ครูประจ าชั้นช่วงอายุ 3 – 5 ปี 
-รับสมัครเด็กใหม่ทุกปีการศึกษา 
-รับ-ส่งเด็กจากผู้ปกครอง  
-จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี      
-จัดท าก าหนดการแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้    
-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
-จัดท าแผนงบประมาณ 
-จัดท าแผนพัฒนาการประจ าปีการศึกษา   
-จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 5 ปี (ปรับปรุง)   
-จัดท าการคัดเลือกวัสดุการศึกษา (รายหัว)   
-จัดท าโครงการสปสช.เสนอเข้าแผนฯ   

- โครงการฟันสวยยิ้มใสใส่ใจดูแลฟัน    
- โครงการเฝ้าระวังและป้องกันโรคมือเท้าปากในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     

-จัดท าโครงการต่างๆ ดังนี้ 
    - โครงการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์    

- โครงการประชุมผู้ปกครอง    
   - โครงการเยี่ยมบ้าน   
   - โครงการส่งเสริมประชาธิปไตย 

- โครงการวันแม่แห่งชาติ 
     - โครงการพัฒนาผู้เรียน 
   - โครงการจัดซื้อเครื่องแบบนักเรียน 
   - โครงการจัดหนังสือเรียน 
   - โครงการจัดซื้ออุปกรณ์การเรียน 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
              - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
              - กิจกรรมเสรี 
               - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
               - กิจกรรมกลางแจ้ง 
               - กิจกรรมเกมการศึกษา 

-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจสุขภาพปากและฟัน   
- บันทึกการแจกจ่ายอาหารเสริม (นม)   
- บันทึกการตรวจความสะอาดของร่างกาย  
- บันทึกการคัดกรองสุขภาพเด็ก  
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- บันทึกส ารวจโภชนาการของเด็ก 
- บันทึกแสดงรายการอาหารกลางวัน 
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01) 

         - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02) 
-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน   
-จัดท ารายงานประเมินตนเองสถานศึกษา  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน   
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ   
-ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

  5.นางบุษรา  บรรณสาร   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  มีหน้าทีด่ังนี้ 
-ครูประจ าชั้นช่วงอายุต่ ากว่า ๓ ปี 
-รับสมัครเด็กใหม่ทุกปีการศึกษา  
-รับ-ส่งเด็กจากผู้ปกครอง   
-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
-จัดท าโครงการต่าง ๆ   

   - โครงการวันส าคัญและสืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย   
   - โครงการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเด็ก  

- โครงการวัยใสใส่ใจมารยาทไทย 
- โครงการพัฒนา IQ EQ เด็กปฐมวัย 
- โครงการหนูน้อยรักผักสวนครัว  
- โครงการวัยใสใส่ใจรักการออม 
- โครงการแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- โครงการเฝ้าระวังทุพโภชนาการ 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
               - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
               - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
               - กิจกรรมเสรี 
                - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
                - กิจกรรมกลางแจ้ง 
                - กิจกรรมเกมการศึกษา 
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-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจสุขภาพปากและฟัน  
- บันทึกการแจกจ่ายอาหารเสริม (นม)  
- บันทึกส ารวจโภชนาการของเด็ก 
- บันทึกแสดงรายการอาหารกลางวัน 
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 
- สถิตินักเรียน 
- บันทึกการตรวจความสะอาดของร่างกาย 
- บันทึกการคัดกรองสุขภาพเด็ก  
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01ต.) 
  - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02ต.) 
-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน  
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
-จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   
-ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

8.นางวชิรา  พันธะกุล ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 62-3-08-6-6-00182 มีหน้าที่บริหาร 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อนางชิง  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

-ครูประจ าชั้นช่วงอายุ 3 – 5 ปี 
-รับสมัครเด็กใหม่ทุกปีการศึกษา 
-รับ-ส่งเด็กจากผู้ปกครอง  
-จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี      
-จัดท าก าหนดการแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้    
-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
-จัดท าแผนพัฒนาการประจ าปีการศึกษา   
-จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 5 ปี (ปรับปรุง)   
-จัดท าการคัดเลือกวัสดุการศึกษา (รายหัว)   
-จัดท าโครงการสปสช.เสนอเข้าแผนฯ   

- โครงการฟันสวยยิ้มใสใส่ใจดูแลฟัน    
- โครงการเฝ้าระวังและป้องกันโรคมือเท้าปากในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
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- โครงการส่งเสริมพัฒนาเรียนรู้เด็กปฐมวัย  
-จัดท าโครงการต่างๆ  

    - โครงการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์    
- โครงการประชุมผู้ปกครอง    

   - โครงการเยี่ยมบ้าน   
   - โครงการส่งเสริมประชาธิปไตย 

- โครงการวันแม่แห่งชาติ 
     - โครงการพัฒนาผู้เรียน 
   - โครงการจัดซื้อเครื่องแบบนักเรียน 
   - โครงการจัดหนังสือเรียน 
   - โครงการจัดซื้ออุปกรณ์การเรียน 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
              - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
              - กิจกรรมเสรี 
               - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
               - กิจกรรมกลางแจ้ง 
               - กิจกรรมเกมการศึกษา 

-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจสุขภาพปากและฟัน   
- บันทึกการแจกจ่ายอาหารเสริม (นม)   
- บันทึกการตรวจความสะอาดของร่างกาย  
- บันทึกการคัดกรองสุขภาพเด็ก  
- บันทึกส ารวจโภชนาการของเด็ก 
- บันทึกแสดงรายการอาหารกลางวัน 
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01) 

         - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02) 
-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน   
-จัดท ารายงานประเมินตนเองสถานศึกษา  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน   
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ   
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  9.นางสาวโสมนัส   วรรณศรี   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าทีด่ังนี้ 

-ครูประจ าชั้นช่วงอายุต่ ากว่า 3 ปี   
-รับสมัครเด็กใหม่ทุกปีการศึกษา  
-รับ-ส่งเด็กจากผู้ปกครอง   
-จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
-จัดท าโครงการต่างๆ   

   - โครงการวันส าคัญและสืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย   
   - โครงการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเด็ก  

- โครงการวัยใสใส่ใจมารยาทไทย 
- โครงการพัฒนา IQ EQ เด็กปฐมวัย 
- โครงการหนูน้อยรักผักสวนครัว  
- โครงการวัยใสใส่ใจรักการออม 
- โครงการแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- โครงการเฝ้าระวังทุพโภชนาการ 

-จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้  
               - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
               - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
               - กิจกรรมเสรี 
                - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
                - กิจกรรมกลางแจ้ง 
                - กิจกรรมเกมการศึกษา 

-จัดท าเอกสารธุรการในชั้นเรียน 
- บันทึกการตรวจสุขภาพปากและฟัน  
- บันทึกการแจกจ่ายอาหารเสริม (นม)  
- บันทึกส ารวจโภชนาการของเด็ก 
- บันทึกแสดงรายการอาหารกลางวัน 
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 
- สถิตินักเรียน 
- บันทึกการตรวจความสะอาดของร่างกาย 
- บันทึกการคัดกรองสุขภาพเด็ก  
- บันทึกการปฏิบัติงาน  
- บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

-จัดท าการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก (ศพด.01/ต.) 
  - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก (ศพด.02/ต.) 
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-จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
-จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน  
-ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน  
-พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน   
-รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
-จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   
-ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  นางสุรีย์พร  บุญสร้าง  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 62-3-00-1101-002   รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 
     -ควบคุมดูแลงานด้านศาสนา  วัฒนธรรม  ประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น  โดยการจัดท า
แผนงาน/โครงการเนื่องในวันส าคัญทางศาสนาหรือกิจกรรมที่เก่ียวกับการส่งเสริมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เช่น  ส่วนราชการ  ภาคเอกชน  ประชาชน ฯลฯ 
     -ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  กิจกรรม
โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา  ศาสนาวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น   
     -การจัดท าเอกสาร  วารสาร  สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆเพ่ือเผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

  งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
      นางสุรีย์พร  บุญสร้าง  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ
ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 62-3-00-1101-002   รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 
   -ควบคุมดูแลงานด้านกีฬาและนันทนาการโดยการจัดท าแผนงาน/โครงการด้านการกีฬา
และนันทนาการ  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ส่วนราชการ  ภาคเอกชน  ประชาชน ฯลฯ 
     -ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  กิจกรรม
โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุน กีฬาและนันทนาการ 
     -การจัดท าเอกสาร  วารสาร  สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆเพ่ือเผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่   1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 

สุรีย์พร  บุญสร้าง 
(นางสุรีย์พร  บุญสร้าง) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด  รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 
 



 
 
 
 
 
 


