
       
  

 
  
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
ที ่ 241 /2564 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
-------------------------------------  

เนื่องจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง ได้มีการแก้ไขปรับปรุงหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการฯ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

  เพ่ือให้การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เป็นไปตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลฯ ดังกล่าว อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564 ข้อ 4 ของ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564  และมติ ก.อบต.จังหวัดตรัง  ในการประชุม  ครั้งที่  4/2564 เมื่อวันที่ 
23  เมษายน  2564 จึงยกเลิกประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ  ลงวันที่ 1  ตุลาคม  2563 และก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัว และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้     

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล โดย นายทนงศักดิ์ เกิดความสุข  ต าแหน่ง 
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 
14-3-01-2101-001 ก ากับดูแล  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ        
งานราชการทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร 
งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ 
งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานออกเป็น 8 งาน ดังนี้ 
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     1.1 งานการเจ้าหน้าที่  
        นางพรรณพิไล  สงช่วย ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง     

14-3-01-3102-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีต าแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วยใน
การปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียน 
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น 
 การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 

3. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กรโครงสร้าง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน  

4. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผน 
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการ 
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อน
ระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

6. งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆของพนักงาน 
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

7. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทน  

8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้อง 
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

9. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

     1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
                      นางสาวนงลักษณ์  ลิขิตธ ารงกวิน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ    
เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-3103-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง กรม และสถานการณ์ 
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ อปท.หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ  
อปท. หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงาน 

3. วิเคราะห์นโยบายของ อปท.หรือนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

4. ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
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5. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอก อปท. เพ่ือน าไปจัดท า 
แผนที่ยุทธศาสตร์ หรือตัวชี้วัดของ อปท. 

6. งานจัดท าแผนการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปี 
ต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 

7. งานจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
8. งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และเพ่ิมเติม 
9. งานป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
10. งานการกระจายอ านาจ 

งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
     1.3 งานกฎหมาย 

        นายทนงศักดิ์  เกิดความสุข  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (อ านวยการท้องถิ่น)  เลขที่ 
ต าแหน่ง  14-3-00-2101-002 และนางพรรณพิไล  สงช่วย  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ี
ต าแหน่ง 14-3-01-3102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานกฎหมายและคดี 
1. งานจัดท าร่างข้อบังคับ กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
2. งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
3. งานตรวจสอบความถูกต้อง  การขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช ้
4. การจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ขององค์การบริหารสว่นต าบล 
5. งานวินัยข้าราชการพนักงานสว่นต าบลและพนักงานจ้าง 
6.  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรืองานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย   

     1.4 งานบริหารงานทั่วไป 
       นางสุปราณี  จีนปาน ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 14-3- 

01-3101-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ 
ราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการ
ค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 

2. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือ ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

3. ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียนการ 
บันทึกการคัดแยกประเภท การจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 

4. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร  
การน าเสนอ การจัดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ  

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  
6. จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ 
7. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ 

ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 
8. งานการจัดการสิ่งแวดล้อม และการงานการท่องเที่ยว 
9. งานการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
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10. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี  
11. งานประชาสัมพันธ์   
12. งานควบคุมภายใน 
13. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

          นางสาวธนพร  ฤทธิชัย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01- 
4101-001 และนางสาวนิภาพร  เดชรักษา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงานใน 
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1.มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ       
งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป  

 2.ควบคุม และดูแลการด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ 
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ 

 3.อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการ 
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 4.ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือ 
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 5.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
 6.งานกิจการสภา 
 7.เกีย่วข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานอบรมเก่ียวกับสมาชิกสภา อบต.     

งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม  
 8.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

นายชรินทร์  นาคน้อย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ โดยมีความรับผิดชอบ 
งานในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของ อบต.หนองบัว ในเรื่องต่าง ๆ  ที่มีความส าคัญ 
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

         2. จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ  ของ อบต.หนองบัว 
         3. ลงข้อมูลการประชาสัมพันธ์ใน เว็บไซด์ของ อบต. 
         4. จัดท าแผ่นพับ  วารสารที่ส าคัญ ๆ ของอบต. 
        5. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
นายศักดาวุธ  สิทธิโยธา  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่และมี 

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. งานจัดสถานที่ประชุม  ห้องประชุม และงานสัมมนาต่างๆ 
2. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาสนามหญ้าสวนหย่อม  และความ 

สะอาดบริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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     1.5 งานส่งเสริมสวสัดิการสังคม  
          นายอภิเชษฐ  จินดาจันทร์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง   

14-3-01-3801-001 โดยมีนายธีรโชติ  ยอดราช  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ 
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 

2. ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อ 
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

3. ส่งเสริม  สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ 
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

4. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ 
ที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

5. จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

6. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อน าประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อน าประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
   1.6 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
                          นางสาววิภาวัลณ์  ระวังสุข  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 14-3- 
01-3803-01 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน 
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนาศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

3. ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี 
ก าหนด  เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

5. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย  
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

6. ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
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7. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริม  นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ 
เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่น 
มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

9. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับงานการศึกษา 

10.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

                                             นางโสภิดา  เชื้อข า  ต าแหน่ง  ครู คศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 146016600189  นางพัชรา    
คงชาญกิจ  ต าแหน่ง  ครู คศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 146016600190, นางล าใย  ชูเมฆา  พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก , นางกมลทิพย์  เขียวไชย พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และ
นางสาวกนกพิชชา  เพ่งพินิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดท ารายวิชาและหน่วยการเรียนให้สอดคล้องกับ 
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร 

2. ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ  
คุณลักษณะประจ าวิชา  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และสมรรถนะที่ส าคัญ ตามหลักสูตร 

3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย 
วิธีการทีห่ลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

4. สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับ 
กิจกรรมการเรียนรู้ 

5. วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับ 
มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและจุดประสงค์การเรียนรู้ 

6. อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรมคุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ 
ดีงาม 

7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา เพื่อใช้ในการ 
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

8. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
     1.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   นายอภิเชษฐ  จินดาจันทร์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง   
14-3-01-3801-001และนางสาวธนพร ฤทธิชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฎิบัติงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้  

1. ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 

2. เฝ้าระวัง  ตรวจตรา  และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆเพ่ือด าเนินการ 
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

3. จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์  ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
5. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
6. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

     1.8 งานบริหารงานสาธารณสุข 
        นางสาวเกวลิน  ทิพย์อรรถ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง   

14-3-01-4601-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1.ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน า
ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

         2.ให้บริการสาธารณสขุในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ 
สิ่งแวดล้อมเช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 
          3.ดูและความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ 
การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 
          4. ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัย
แม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 
          5. ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมี
สุขภาพที่ดี 
         6.ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงานส่งเสริม
สุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 
         7.จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชนเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
        8.จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุขเพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
        9. จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มี
สภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
       10. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     11. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

           ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่   1  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.2564  เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  15  เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ.2564   
 
 

(นายทนงศักดิ์  เกิดความสุข) 
                 หวัหน้าส านักปลัด 



  
 

  
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
ที ่ 242 /2564 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
-------------------------------------  

เนื่องจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง ได้มีการแก้ไขปรับปรุงหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการฯ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

  เพ่ือให้การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เป็นไปตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลฯ ดังกล่าว อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564 ข้อ 4 ของ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564  และมติ ก.อบต.จังหวัดตรัง  ในการประชุม  ครั้งที่  4/2564 เมื่อวันที่ 
23  เมษายน  2564 จึงยกเลิกประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ  ลงวันที่ 1  ตุลาคม  2563 และก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัว และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้     

กองคลัง  มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  นาคแท้  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-2102-001 ก ากับดูแล โดยกองคลังมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล  
สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งาน
เกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุม
การเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม 
งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภทงานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมายมีการแบ่งงานออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
 1.1 งานพัฒนารายได ้

นางสาวอัญชลี  ทิมด า  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  
14-3-04-4204-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน โดยต้องก ากับ  แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
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ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในงานด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

1. ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม 
หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 

2. ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  
และรายได้ต่างๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 

3. ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ 
รายได้ เพื่อให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

4. ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ 
จัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

5. ดูแล  ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้ 
แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  

6. ศึกษา วิเคราะห์  เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ของ อปท.เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

7. จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ 
อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
   8. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2 งานการเงินและบัญชี 

นางสาวกาญจนา นาคแท้ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง    
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-2102-001 โดยมีนางสาววันเพ็ญ  มีสุวรรณ์ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         งานการบัญชี   
1. รับน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรับรายรับ 
2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดน ามา 

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีเงินโอนต่างๆ) และน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

3. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

4. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน 
5. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ 

5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับบัญชีเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ 
ถูกต้องตรงกัน 

5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
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5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชี 
แยกประเภทถูกต้องตรงกัน 

6. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน 
ต่างๆ  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
   7. จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
    7.1 การจดัท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้อง
ตรงกับรายงานลักษณะการเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษ,ท าการ 
กระทบยอด,รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,กระดาษท าการ
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลอง
ประจ าเดือน 
    7.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี 
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  8. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวทิพย์วรรณ  บุญถึงจิตต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า 
พนักงานธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่อง
น าเสนอผู้บริหาร  
   2. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาต่างๆ 
   3. งานเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ 
   4. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 1.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 

นางสาวกาญจนา  นาคแท้  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-2102-001 ซึ่งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมีนางศิริมา  วงค์รอด  
ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3204-001  และนายจรัญ  บุญถึงจิตร 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-4203-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  
โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน ดังนี้ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
1. จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง  ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2. ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็น 

ข้อมูล ในการด าเนินงาน 
3. ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 

ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 
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4. รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

5.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 1.4 งานทะเบียนทรัพย์สิน 
   นางศิริมา  วงค์รอด ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3204-001  
นายจรัญ  บุญถึงจิตร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-4203-001 ควบคุม
จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล ในการด าเนินงาน 

1. ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความ 
ถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

2. รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

3. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

            ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.2564  เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่   15   เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ.2564   
 
 
 
 

 (นางสาวกาญจนา  นาคแท้) 
               ผู้อ านวยการกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



  
 

  
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
ที ่ 243  /2564 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
-------------------------------------  

เนื่องจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง ได้มีการแก้ไขปรับปรุงหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการฯ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

  เพ่ือให้การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เป็นไปตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลฯ ดังกล่าว อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564 ข้อ 4    
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564  และมติ ก.อบต.จังหวัดตรัง  ในการประชุม  ครั้งที่  4/2564 เมื่อ
วันที่ 23  เมษายน  2564 จึงยกเลิกประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการ  ลงวันที่ 1  ตุลาคม  2563 และก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัว และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้     

กองช่าง มอบหมายให้นายอัฐนัยพร พักตร์จันทร์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  14-3-05-2103-001  ก ากับดูแล  โดยกองช่างมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ      
งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม
ต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่ง
น้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบ ไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตาม
พระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท า
แผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล ง านช่วยเหลือ
สนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ     
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
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 1.1  งานควบคุมอาคาร 

นายอัฐนัยพร  พักตร์จันทร์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง   
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-2103-001 โดยมีนายจีระศักดิ์  ใจกระจ่าง  ต าแหน่ง นายช่างโยธา
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4701-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
2. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
3. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักการ 
4. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน-ถมดิน  
ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 1.2  งานผังเมือง 
นายอัฐนัยพร  พักตร์จันทร์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง      

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-2103-001 โดยมีนายจีระศักดิ์  ใจกระจ่าง ต าแหน่ง นายช่างโยธา
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง   14-3-05-4701-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        งานผังเมือง 
         1.ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวกับการผังเมืองในบริเวณ 

พ้ืนที่ของเขตส ารวจ เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนผังของสถานที่และหน่วยงานต่างๆ  
   2.จัดท าข้อมูลและแบบส ารวจที่รวบรวมได้ลงในแผนผัง แผนที่  ตาราง กราฟแผนภาพ และ 

ในรูปแบบอื่นๆ  
   3. จัดท าผังของหน่วยงานหรือสถานที่ต่างๆ เช่น ผังกลุ่มส่งเสริมอาชีพในท้องถิ่น ผังการ 

จัดเก็บภาษีรายได้ของท้องถิ่น เพื่อให้ทราบถึงสถานที่ตั้งชัดเจน ง่ายต่อการติดตามและประเมินผล 
        4. ก ากับดูแลการด าเนินการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ ขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การวางผังเป็นไปตามหลักวิชาการและมาตรฐานการผังเมือง 
       5.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
1.3  งานสาธารณูปโภค 

นายอัฐนัยพร  พักตร์จันทร์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-2103-001 โดยมีนายจีระศักดิ์  ใจกระจ่าง ต าแหน่ง นายช่างโยธา
ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4701-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
2. งานไฟฟ้าสาธารณะ 
3. งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา การระบายน้ าแก้ไขปัญหา 

น้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  ท าการส ารวจ  พื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
4. การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับ 

การระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงานตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  
การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  สร้างเขื่อน  สร้างท านบ  เป็นต้น 

5. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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                             มอบหมายใหน้ายสรายุทธ  จันทรมาศ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงาน
ผลิตน้ าประปา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เปิด-ปิด เครื่องสูบน้ าระบบประปาหมู่บ้านที่องค์การบริหารส่วนต าบลบริหารจัดการ 
และบ ารุงรักษาระบบประปาให้ใช้งานได้ตลอด 

2. บันท าข้อมูลการใช้งาน และซ่อมบ ารุงระบบประปา หมู่บ้านของ องค์การบริหารส่วน 
ต าบลหนองบัว 

3. งานจดมิเตอร์น้ าประปา 
4. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

  1.4 งานส ารวจและออกแบบ 
นายอัฐนัยพร  พักตร์จันทร์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-2103-001 โดยมีนายจีระศักดิ์  ใจกระจ่าง ต าแหน่ง นายช่างโยธา
ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4701-001   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานส ารวจและวิเคราะห์โครงการ งานส ารวจเพื่อการออกแบบ  งานออกแบบและเขียนแบบ  และงานประมาณ
ราคา  
                      1. งานส ารวจและวิเคราะห์โครงการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                           1.1 งานจัดท าแผนงานการส ารวจโครงการต่างๆ ตามแผนงานประจ าปี พร้อมทั้งประมาณ
ราคางบประมาณในการส ารวจและวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 
                          1.2 งานวางแผน ก าหนดขั้นตอน วิธีการส ารวจและวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการให้
ส าเร็จตามเป้าหมาย  ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
                          1.3 งานควบคุมและบริหารผู้ใต้บังคับบัญชา  งบประมาณ  ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์
ยานพาหนะ  ที่ใช้ในการด าเนินงาน 
                         1.4 งานดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินอุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่
เสมอ 
                         1.5 งานให้ค าปรึกษา แนะน าและสนับสนุนด้านการวิเคราะห์โครงการแก่หน่วยงานอ่ืนที่ร้องขอ 
                         1.6 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                     2. งานส ารวจเพื่อการออกแบบ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                          2.1 งานจัดท าแผนงานการส ารวจเพื่อการออกแบบโครงการต่าง ๆ ตามแผนงานประจ าปี 
พร้อมทั้งประมาณราคางบประมาณในการส ารวจเพื่อการออกแบบ 
                          2.2 งานวางแผน ก าหนดขั้นตอน วิธีการส ารวจเพื่อการออกแบบ โครงการ ให้ส าเร็จตาม
เป้าหมาย ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
                          2.3 งานควบคุม บริหารผู้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ยานพาหนะที่ใช้
ในการด าเนินงานงานดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินอุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้สามารถใช้งานได้ดีเสมอ 
                          2.4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                   3. งานออกแบบและเขียนแบบ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         3.1  งานวางแผน  ก าหนดขัน้ตอน  วิธีการออกแบบและเขียนแบบโครงการต่างๆ  ให้ส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 
                         3.2  งานด าเนินการออกแบบและเขียนแบบ ให้ได้มาซึ่งรูปแบบรายการต่างๆ ประกอบแบบให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
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                   3.3  งานดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน อุปกรณ์ และโปรแกรมต่างๆ ที่ใช้ในการออกแบบและ 

เขียนแบบ เช่นเครื่องคอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ พลอตเตอร์ ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
                        3.4  งานจัดท าทะเบียนควบคุมแบบแปลน และเก็บรักษาแบบแปลนโครงการต่างๆ 
                        3.5  งานให้ค าปรึกษา แนะน า และสนับสนุนด้านการออกแบบและเขียนแบบ 
                        3.6  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                4. งานประมาณราคา  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                        4.1  งานวางแผน ก าหนดขั้นตอน วิธีการประมาณราคา โครงการต่างๆ ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
                        4.2  งานด าเนินการประมาณราคาให้ได้มาซึ่งรายการต่างๆ ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
                        4.3 งานค านวณประมาณราคาค่าก่อสร้าง  ให้ถูกต้องครบถ้วน ด้วยความละเอียดรอบคอบให้
ได้มาซึ่งราคาค่าก่อสร้างเพ่ือจัดท างบประมาณต่างๆ 
                        4.4 งานดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน อุปกรณ์ และโปรแกรมต่างๆ ที่ใช้ในการประมาณ
ราคา  เช่น  เครื่องคอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ พลอตเตอร์ และเก็บรักษาเอกสารประมาณราคา 
                        4.5 งานให้ค าปรึกษา แนะน า และสนับสนุนด้านการประมาณราคา และจัดท าประมาณราคา
แก่หน่วยงานอื่นที่ร้องขอ 
                        4.6 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวปัณชญา  สิทธฺโยธา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฎิบัติงาน และนางสาววริฎฐา  
ไชยศร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการงานสารบรรณ ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือ และน าเสนอ 
ผู้บริหาร 

2. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมสัมมนาต่างๆ 
3. งานเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ 
4. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่   1   เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.2564  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  15   เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ.2564   
 
 
 
 

(นายอัฐนัยพร  พักตร์จันทร์) 
                ผู้อ านวยการกองช่าง 

 


