
 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ 

ที่  42 /2565 
เรื่อง   กำหนดงาน และหนา้ที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 

ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ 
............................................ 

ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 5)  พ.ศ. 2546  มาตรา 72  การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้น  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  20  มกราคม  2545  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 40) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 ข้อ 226  วรรคสอง  ในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ  
ให้คำนึงถึงความต้องการและความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการดังต่อไปนี้ 

(1)  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(2)  กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
(3) สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
 
เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้อง

กับอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้กำหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่  อาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา72  แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
5)  พ.ศ. 2546  และตามความในข้อ 230  และ 231  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุ
ราษฎร์ธานี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  20 
มกราคม  2546 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 40) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563  โดยขอแต่งตั้งการรักษา
ราชการ การแบ่งการบริหารงาน และมอบหมายหน้าที่การงาน  ดังต่อไปนี้ 

     มอบหมายให้  นายสายัณห์   จันทรมาศ  ตำแหน่ง  นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล ระดับ 
กลาง    เลขที่ตำแหน่ง 67-3-00-1101-001    มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ  โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล  
ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เชน่  
งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี  งานประชาสัมพันธ์  งานนโยบายและแผน งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทำ
รายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น  รวมทั้ง
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือสั่งการกำหนด  เช่น  เปน็พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมิน
ภาษีโรงเรือน  ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  เป็นต้น  ตลอดจนให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  
ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่ 

 
/ สังกัด...... 
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สังกัด  ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ 
คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ  
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

          1.  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   มอบหมายให้ นายธวัชชัย  อิ ่มทอง ตำแหน่ง  
หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 67-3-01-2101-001    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลและเลขาน ุการนายกองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล งานก ิจการสภาองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล  
การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีว ิตเด็ก สตรี ผ ู ้ส ูงอายุ และผู ้ด ้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริม 
การท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริม
และพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม 
และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการ
เฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย สำหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  คือ 

        (1) นายธีรนันท์  โส๊ะอ้น ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง ติดต่อราชการ ประสารงานต่าง ๆ 
      2)  ทำหน้าที่ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปกติ 
      3)  ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
       4)  งานรับ-ส่งเอกสารนอกเขตพ้ืนที่บริการ 

     5)  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                  (2) นายสุจินทร์ มนวรินทรกุล   คนงาน ตำแหน่ง นักการ มีหน้าที่รับผิดชอบ  คือ   

1)  งานสารบรรณ รับ ส่ง หนังสือในเขตพ้ืนที่บริการ  
2)  ช่วยงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  รวมทั้งเปิด-ปิดสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  เปิด-

ปิดไฟฟ้าแสงสว่าง  อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  ทำความสะอาดบริเวณ
อาคาร ภูมิทัศน์รอบอาคารสถานที่ และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 

3)  งานกิจกรรม 5 ส. 
4) จัดเตรียม และให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภาฯ และการ    

ประชุม/การอบรมต่าง ๆ 
5) รับผิดชอบดูแลและซ่อมแซมทรัพย์สินของ อบต.ตามความเหมาะสม 
6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

(3)  นายสุภาพ   หีตแก้ว     คนงาน ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    1) งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาสวนหย่อม และความสะอาดบริเวณนอก

อาคารที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล 
   2) งานพัสดุอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ 3) ปฏิบัติ... 
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   3) ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น แบกหามสิ่งของ ทำความสะอาด

สำนักงาน ดูแลรดน้ำต้นไม้ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ทำความสะอาด ทั้งภายในและ
ภายนอกอาคารโดยรอบ 

   4) ตัดหญ้าสนามหญ้า และทางเข้าอบต. 
   5) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       (4.) นางนภาพร   ใจเปี่ยม   คนงาน  ตำแหน่ง แม่บ้าน อบต. 
(1  รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดภายนอกและภายในอาคารสำนักงาน ห้องประชุม 
(2)  อำนวยความสะดวกและรับรองบุคคลอ่ืนที่มาติดต่องานอบต. 
(3)  รับผิดชอบดูแลเรื่องความสะอาดและบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน ให้มีความสะอาด
เรียบร้อยและพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
(4)  จัดเตรียมสถานที่เครื่องดื่มให้พร้อมสำหรับการประชุมของคณะกรรมการทุกครั้ง 

ช่วยต้อนรับคณะบุคคลที่เข้าเยี่ยมเยียนองค์การบริหารส่วนตำบล 
(5)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ แบ่งงานภายใน ดังนี้ 
 1.1 บริหารงานทั่วไป  

1.1.1  งานบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้ นางสาวเย็นฤดี   แดงเรือง    ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป
ระดับ ชำนาญการ     เลขท่ีตำแหน่ง 67-3-01-3101-001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

          1) ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลลูกจ้างประจำ และพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ  

2)  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 
  3)  งานด้านระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 

4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และจัดทำ 
รายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนตำบล 

          5)  งานอำนวยการ และประสานงานการจัดประชุมสภา 
     6) งานการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ เว็บไซด์ และประมวลผลข้อมูลทั่วไปขององค์การบริหาร ส่วน
ตำบล 
       7) ควบคุมการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน และ
บัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  งานสัญญาเป็น
ต้น 
                    8) ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เช่น  ร่าง  โต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสำหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  
และรายงานอ่ืน ๆ   
                    9) เรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น 
   10) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของ อบต.   
                     11)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/ 1.1.2 งาน..... 
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1.1.2  งานธุรการ  มอบหมายให้   นางสาวปุญญพัฒน์  ด้วงพยัคฆ์   ตำแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ   

ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหน่ง 67-3-01-4101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  คือ 
1) งานสารบรรณ การรับ-ส่ง  โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล 
2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และอำนวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะของส่วนราชการ 
3)  งานบันทึกข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ 
4)  งานจัด ทำฏีกาเบิกเงินเดือนและรายจ่ายประจำ 
5)  งานประชุม ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานส่วนตำบล 
6)  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
7)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
8)  รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล 
9) ช่วยเหลืองานรับรองคณะบุคคลที่เข้าเยี่ยมเยียนองค์การบริหารส่วนตำบล 
10) งานกิจกรรม 5 ส.  
11) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยเหลือ  คือ 

โดยมี นางสาวจุฑาทิพย์  เพชรรัตน์    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็น
ผู้ช่วยและมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1)  งานจัดทำฏีกา สำนักปลัด โครงการ/กิจกรรม 
2) ช่วยงานธุรการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
3) งานควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
4)  ช่วยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ และอำนวย

ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
5) รับผิดชอบงานธุรการประจำหน้าห้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและรองนายกองค์การ

บริหารส่วนตำบล 
5)  ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
6)  รับผิดชอบงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
7)  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล อำเภอ  จงัหวัดและ

รัฐบาล 
8)  ช่วยเหลืองานรับรองคณะบุคคลที่เข้าเยี่ยมเยียนองค์การบริหารส่วนตำบล 
9) งานกิจกรรม 5 ส. 
10) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.2  งานการเจ้าหน้าที่   มอบหมายให้  นางกัญญภา  แพชนะ  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ 
ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  67-3-01-3102-001   มหีน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
2)  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
3)  งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล

พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้าง 
5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์ 
6)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

/ 7) งานบุคลากร... 
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7) งานบุคลากรทางการศึกษา 
8)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
9)  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง 
10)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ     การ

ขอรับทุนการศึกษา 
11) การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
12) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จความชอบ

เป็นกรณีพิเศษ 
13) งานสวัสดิการพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
14) งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอ่ืน ๆ 
15) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือ 
 

1.3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มอบหมายให้  นางสิริญาดา ยังอ้น  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ระดับ ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-01-3103-001      มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1) งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที ่จำเป็นต้องนำมาใช้การวางแผน และการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

2) งานจัดเตรียมเอกสาร ที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

3) งานกำหนดเค้าโครงยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนา 3 ปี และการจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา 
3 ปี ตลอดจนการจัดทำแผนปฏิบัติการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนและประสาน
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

4) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลและ
ความพอเพียงของสาธารณูปโภค 

5) งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนตำบลในอนาคต  
6) งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง

และแผนประจำปี 
7)  งานวิเคราะห์และความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
8)  ประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ

สาธารณูปโภคเขตองค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน
และการประเมินผลงานตามแผน 

9) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครองการบริหารและการปฏิบัติงานของ
องค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง  และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

10) งานกำหนดนโยบายและความรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 

11) งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
12) งานจัดทำโครงการพิเศษเพื ่อขอรับเงินอุดหนุน ตลอดจนติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินการตามโครงการพิเศษตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงมหาดไทย และคณะผู้บริหาร 
13) งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง

ราชการ 
/14) งานจัด... 
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14) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี ให้หน่วยงานต่าง  ๆ  ทราบและ
ดำเนินการ 

15) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
16) งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ 
17)งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบลและงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
18) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
19) งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 
20) ช่วยเหลืองานรับรองคณะบุคคลที่เข้าเยี่ยมเยียนองค์การบริหารส่วนตำบล 
21) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย  

 
1.4 งานนิติการ   มอบหมายให้  นางสาวอริสา  ใยฤทธิ์  ตำแหน่ง  นิติกร ระดับ ชำนาญการ เลขที่

ตำแหน่ง   67-3-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบลตะ

กรบ 
๒)งานด้านดำเนินการทางคดีแพ่งคดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ 

และพนักงานจ้าง 
๓)  งานตรวจสอบความถูกต้องก่อนการอนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล และ   การบังคับใช้ 
๔)  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล    ตะ

กรบ 
5)  มงานนิติกรรม/สัญญาอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบลหรือตามที่ได ้รับ

มอบหมาย 
6)  งานดำเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
7)  งานจัดทะเบียนคุมเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่าง ๆ  
8) งานจัดทำบันทึกขออนุมัติของสำนักงานปลัด 
9) งานที่สาธารณประโยชน์ของตำบลตะกรบ 
10)  งานจดทะเบียนพาณิชย์  
11) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน (ย้าย) พนักงานส่วน
ตำบล ในตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให้ นางสาวอริสา ใยฤทธิ์  ตำแหน่ง  นิติ
กร ระดับ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  67-3-01-3105-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ  สาธารณภัยอื่น  เช่น  
อุทกภัย วาตภัย  เป็นต้น 
4)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา
และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
5)  งานจัดทำแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
 

/ 6) งาน.... 
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                     6)  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน 

7)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
8)  งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9)  งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
10) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
11) ช่วยเหลืองานรับรองคณะบุคคลที่เข้าเยี่ยมเยียนองค์การบริหารส่วนตำบล 
12) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย  

  
1.6. งานบริการสาธารณสุข  มอบหมายให้ นายกิตติพงศ์  ใสสะอาด ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

เลขที่ตำแหน่ง 67-3-01-4601-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานอนามัยชุมชน งานสาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษา  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ 

งานป้องกันยาเสพติด งานโรคเอดส์  งานรักษา ความสะอาด งานโรคติดต่อและสัตว์นำโรค งานควบคุม  สิ่งปฏิกูล 
2) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุม  

การประกอบการค้าที่  น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
3) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัย  งาน

ฌาปนกิจ  
                     4) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
  5) งานบริการสิ่งแวดล้อม 
                     6) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.7 งานสวัสดิการสังคม      มอบหมายให้  นางสาวเพ็ญนภา   มีใหม่  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  
ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  67-3-01-3801-001    เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัตหิน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดำเนินการลงข้อมูลในระบบสารสนเทศ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพ
ชุมชน 

2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
3) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
4) งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ในการจัดทำแผนชุมชน 
5) สนับสนุนในการจัดตั้งกลุ่มชุมชน และกลุ่มแม่บ้าน 
6) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือนำบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน7) 
งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
8) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ  
9) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
10) งานส่งเสริมกีฬา การจัดกิจกรรมแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน 
11) งานด้านป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
12) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต งานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก 

เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ 
13) จัดทำโครงการ งบประมาณท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน 
14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย   
 

/ 1.8 งานส่ง.... 
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              1.8 งานส่งเสรมิการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมายให้  นางสาวสิรินทิพย์ รัตนบุญโณ  
ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่ตำแหน่ง  67-3-01-3803-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมี ครูผู้ดูแลเด็ก  คือ  
นางจันทร์จิรา  ศรีไทย  เลขที่ตำแหน่ง  67-3-01-6600155  นางสาวพัชรนิทร ์  แท่นนิล เลขที่ตำแหน่ง  67-
3-01-6600154  และนางอารีย์  มีเผือก  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-01-6600156  และผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก คือ 
นางสาวศิริพร   สองแก้ว นางสาวธัญวรรณ  จิ๋วสุวรรณ นางสาวภารดี รอดรักษา นางปราณี  ขัยพรหมณ์   เป็น
ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและความรับผิดชอบดังนี้ 

1.8.1 งานการศึกษาปฐมวัย 
1)  งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
2)  งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษาเกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
3)  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
4)  งานกำกับควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
5) งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ

ดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6)  งานติดต่อประสานงานหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7)  งานส่งเสริมการพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม

และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
8)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย  

1.8.2 งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1)  งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อต่าง ๆ เช่น  สื่อการเรียนการสอน 
2)  งานสื่อคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ 

1.8.3 งานการศึกษานอกระบบ 
1)  งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
2)  งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
3)  งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
4)  งานสำรวจเด็กเร่ร่อน เด็กพิเศษ ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ 
5)  งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ 
6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                      โดยมีนางสาวขนิษฐา  เรืองดุก  คนงาน  ตำแหน่ง แม่บ้าน  หน้าที่ความรับผิดชอบ  เปิด – ปิด
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ เดินหนังสือราชการใน
สำนักงานและนอกสถานที่ หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 2.  กองคลัง  มอบหมายให้  นางสาวศตกมล  เมืองแมน  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง ระดับ ต้น              
(นักบริหารงานคลัง) เลขที่ตำแหน่ง 67-3-04-2102-001 องค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ  เป็นผู้รับผิดชอบ
กำกับดูแลในส่วนการคลัง   มีพนักงานส่วนตำบล  เป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งาน
ส ร ุ ป ผ ล  ส ถ ิ ต ิ ก า ร จ ั ด เ ก ็ บ ภ า ษ ี  ค ่ า ธ ร ร ม เ น ี ย ม  ง า น น ำ ส ่ ง เ ง ิ น  ก า ร เ ก็ บ 
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำ บัญชี งาน 
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่น ๆ งาน  
จัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรร  
เงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน 
 

/ และประจำ.... 
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และประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้าน
การเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
 

2.1  งานการเงินและบัญชี เนื่องจากเป็นตำแหน่งว่าง จึงมอบหมายให้  นางสาวศตกมล  เมือง
แมน  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง ระดับ ต้น (นักบริหารงานคลัง) เลขที่ตำแหน่ง 67-3-04-2102-001   เป็น
หัวหน้างาน  โดยมี  นางกรกนก   ขาวเมือง   พนักงานจ้างเหมา  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1)  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับส่งเงิน , คณะกรรมการรับ
เงินประจำวัน 

 2)  รับฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก ควบคุมตัดยอดเงินงบประมาณ 
3)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบ

นำส่งเงิน  ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งจัดส่งใบนำส่งเงินให้กับงานการ
บัญชี 

4)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ , ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล , ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่าน
ธนาคารนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  จัดทำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้ว
นำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 
       5)  การโอนเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 

6)  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสำคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน , ใบแจ้งหนี้ , ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

7) จัดทำฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงินยืม
งบประมาณ  พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง 

8)  ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำ
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 

9)  นำส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย , เงินสมทบกองทุนประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5% , เงินกู้  
สวัสดิการธนาคารต่าง ๆ , เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ต่าง ๆ ภายในกำหนดระยะเวลา 

10)  นำส่งเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
11)  จัดทำรายงานจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับ

ฎีกาเบิกเงิน  ตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วแต่ไม่เกิน  
15  วัน  หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

12)  จัดทำฎีกาเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเล่าเรียนบุตร , ค่าเช่าบ้าน , เงินสำรอง
จ่าย , ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   13)  จัดทำทะเบียนคุมเงินค้ำประกัน 

14)  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จ่ายจริง  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 

15)  จัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่  ทะเบียนคุมเงินรายรับ , ทะเบียนคุมเงินสะสม , ทะเบียนคุม
ส่วนลดต่าง ๆ  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
    

/ 16) จัดทำ.... 
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16)  จัดทำรายงานต่าง ๆ  ได้แก่  การจัดทำรายงานประจำเดือน , จัดทำงบแสดงฐานะ     ทาง

การเงิน , รายงานที่ต้องส่งตามกำหนด 
17) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.2  งานพัฒนารายได้  มอบหมายให้   นางสาวพัชนี  ทองพิทักษ์  ตำแหน่ง   เจ้าพนักงาน

จัดเก็บรายได้  ระดับ ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 67-3-04-4204-001  เป็นหวัหน้างาน โดยมี  นางปัฐมา ฤทธิ
วงษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผูช้่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน                    
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

     1)  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้  
ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งนำใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ  รับเงินโอน 

    2)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบัน  มีการจำหน่วยชือ่ ลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการ   รับเงิน 

     3)  งานประเมินจัดเก็บรายได้  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน  
บล็อกตามแผนที่ภาษี  เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

    4)  จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก 
 ลูกหนี้โดยตรง 
              5)  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย 
               6)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ 

     7)  จัดทำ ภบท.19  บัญชีงบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6%  เป็นประจำทุกเดือน พร้อม
ทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

     8)  งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6 
           9)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.3  งานพัสดุและทรัพย์สิน  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน (ย้าย) พนักงานส่วน
ตำบล  ในตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ มอบหมายให้ พัสดุแต่ละส่วนราชการตามคำสั่งอบต.ตะกรบที่ 528/2563 
ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2564  โดยมี นางสาวเสาวรจน์  ดีมีศรี ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็นผู้ช่วย  
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1)  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2)  จัดทำแผนจัดหาพัสดุประจำปี 
3)  จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และข้ันตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ 
4)  จัดทำบัญชีรับจ่ายพัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
5)  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
6)  ควบคุมการใช้รถยนต์ รถจักรยานยนต์  และจัดทำแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 
7)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.  กองช่าง   มอบหมายให้ นายสมศักดิ์  หนูนุ้ย   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง             

(นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-05-2103-001     เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลในส่วน
โยธา  มีพนักงานส่วนตำบล  เป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกบั งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน  

 
/ อาคาร..... 
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อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการ 
ก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งาน
จัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและ 
ยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่าง
สุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
ช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้าน
วิศวกรรมต่าง ๆ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา  โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น  4  งาน  ดังนี้ 

3.1  งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง  มอบหมายให้  นายสมศักดิ์  หนูนุ้ย   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ
กองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-05-2103-001     โดยมี นายศักดิ์สิทธิ์   อัม
พปานิต  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธาเป็นผู้ช่วย มีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1)  งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง 
2)  การออกแบบและคำนวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และวิจัย วางโครงการ

ก่อสร้าง ให้คำปรึกษาแนะนำในงานวิศวกรรมโยธา  เช่น  อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ท่าเทียบเรือ อู่
เรือหรือคานเรือ กำแพงคันดิน โครงสร้าง สำหรับรองรับถังน้ำ ถังน้ำมัน อุโมงค์สาธารณะ 

3)  ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบคมนาคม การขนส่ง 
4)  ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
5)  เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วน

ตำบล 
6)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ 
7)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมการตรวจสอบ ให้คำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3.2 งานสำรวจออกแบบ มอบหมายให้  นายสมศักดิ์  หนูนุ้ย   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-05-2103-001     โดย มีนางสาวสุพัชรี  ศรีศักดา 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างสำรวจ  เป็นผู้ช่วย  มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1) งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำ และ

แผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง 

3)  การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ  เป็นต้น  ทำ
หน้าที่สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และคำนวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 

4)  งานก่อสร้างต่าง ๆ  เช่น  งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ำ ฯลฯ 
5)  ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ำ ฯลฯ 
 6) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/ 3.3 งาน..... 
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3.3  งานสาธารณูปโภค  มอบหมายให้  นายสมศักดิ์  หนูนุ้ย   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-05-2103-001 โดย มีนางสาวอนุสรา เศวตศิลป์ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1)  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภค และกิจการประปา งานประปา 
2)  งานการระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจ

พ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3) งานบริการข้อมูล  และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4) งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5) งานจัดทำฏีกากองช่าง  
7)  การดำเนินการผลิตและจำหน่ายน้ำประปาและการจัดน้ำสะอาดบริการประชาชน 
8)  การติดตั้งประปาตรวจแก้ไขปรับซ่อมมาตรวัดน้ำที่คลาดเคลื่อนหรือชำรุด 
9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3.4 งานผังเมือง มอบหมายให้ นายสมศักดิ์  หนูนุ้ย  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง        (นัก

บริหารงานช่าง ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 67-3-05-2103-001 มี นางสาวสุพัชรี  ศรีศักดา ตำแหน่ง ผู้ช่วย
นายช่างสำรวจ รายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1)สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง 
2)งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุกทีด่ินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินฯ 
3)งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  

การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ  ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ำ 

4)การตรวจสอบการขอใช้ที ่สามธารณะการครองสิทธิ ์ในที ่สาธารณะ ขออนุญาตเชื ่อมทาง
สาธารณะ  การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน  ท่อระบายน้ำ 

5)งานสำรวจ ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบลสองคลอง 

6)งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน    ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล  
ในตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน   มอบหมายให้    ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด  ผู้อำนวยการ ระดับ ตัน  
เลขที่ตำแหน่ง  67-3-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการตรวจสอบภายใน
ประจำปี งานการตรวจสอบความถูกต ้องและเช ื ่อถ ือได ้ของเอกสารการเง ิน การบัญช ี เอกสารการรับ  
การจ่ายเงนิทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอการสรรหาพัสดุและตำบล  

 
/ งาน.... 
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งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์ทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ
และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน และประเมินความมี
ป ร ะส ิ ท ธ ิ ภ าพ  ป ร ะหย ั ด  ค ุ ้ ม ค ่ า  ใ นก า ร ใ ช ้ ท ร ั พย าก รขอ งส ่ ว น ร าชกา รต ่ า ง  ๆ  ง านประ เ มิ น 
การควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
ทั้งนี้ ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ  ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
1. ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ  เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการ

ขององค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมาย  และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ 

2.  ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้าง  
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจำขององค์การบริหารส่วนตำบลตะ
กรบ  ให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอำนาจหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายกำหนดหรือตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
มอบหมาย 

 
กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
 1. นายสมศักดิ์   หนูนุ้ย  ผู้อำนวยการกองช่าง ระดับ ต้น 
 2. นางสาวศตกมล  เมืองแมน ผู้อำนวยการกองคลัง ระดับ ต้น 
 3. นายธวัชชัย  อ่ิมทอง หัวหน้าสำนักงานปลัด ระดับ ต้น เป็นผู้รักษาราชการแทนปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ  ในเรื่องที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เว้นแต่เรื่องใด
ที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโดยตรง 

3.  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให้
ถือปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 

 
3.1  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ 
1) เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลตาม

กฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล 
2) เรื่องท่ีจะต้องรายงานอำเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
3) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอำนาจหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น 
4) เรื่องเกี่ยวกับการออกข้อบัญญัติตำบลหรือการยกเลิกแก้ไขเพิ่มเติมข้อบัญญัติตำบลที่มีอยู่

แล้ว 
5)  เรื่องซึ่งอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม่ 
6) เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัย

จากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
7) เรื่องซึ่งกฎหมายกำหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจสั่งการโดยเฉพาะ 
8)   เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

 
 

/ 3.2 ปลัด.... 
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3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ 
1) เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหารส่วน

ตำบล 
2)  เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบล 
3)  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา 
4)  เรื่องในหน้าที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
5)  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับคำวินิจฉัย หรือใน

กรณีพิเศษอ่ืนใด 
6)  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการโดยเฉพาะ 
7)  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

3.3  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
1) เรื ่องที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือซึ ่งได้รับ

มอบหมายให้หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
2) เรื่องท่ีเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบลให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตามลำดับเมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ให้หัวหน้าสำนักปลัด  พึ่งปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 

3)  การปฏิบัติงานภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หัวหน้าสำนักปลัด  พึง
อนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับชั้น 

3.4  ผู้อำนวยการกองคลัง 
1)  เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองคลัง  หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนการคลัง

เป็นผู้สั่งการรับผิดชอบโดยตรง 
2) เรื่องที่เข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือปลัดองค์การ

บริหารส่วนตำบล  ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตามลำดับ  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ให้หัวหน้าส่วนการคลัง  พ่ึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 

3) การปฏิบัติงานภายในกองคลัง ผู้อำนวยการกองคลัง  พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับ
ชั้น 

3.5  ผู้อำนวยการกองช่าง 
1)  เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองช่าง  หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนโยธาเปน็

ผู้สั่งการรับผิดชอบโดยตรง 
           2)  เรื่องที่เข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือปลัดองค์การ

บริหารส่วนตำบล  ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตามลำดับ  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ให้หัวหน้าส่วนโยธา  พ่ึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 

3)  การปฏิบัติงานภายในกองช่าง  ผู้อำนวยการกองช่าง  พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ลำดับชั้น 

 
/ 4) การ..... 
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4)  การบริหารกิจการ/การติดต่อและโต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ  

ให้ทำในนามของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ตามคำสั่งของ
องค์การบริหารส่วนตำบล 

5)  ในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ส่วนใดอยู่แล้ว  
หรือซึ่งได้รับมอบหมาย  ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการ  และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่ต้องเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล  ให้เสนอผา่นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เพ่ือวินิจฉัย  และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

6)  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ โดยทันที 

ให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนถือปฏิบัติตามคำสั่งนี้โดยเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  28 มกราคม 2564  บัดนีเ้ป็นต้นไป 
 
 

สั่ง   ณ    วันที่   28   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

( นายสมพงค์   ยังอ้น ) 
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตะกรบ 

 


