
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
ท่ี  110 / ๒๕60 

เรื่องการแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 
 

ตามท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย  (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย)  ไดมีประกาศ  เรื่อง  
การจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. 2558  ลงวันท่ี  27  พฤศจิกายน  
2558  ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย  ในการประชุมครั้งท่ี  12 / 2558  เม่ือวันท่ี  28  ธันวาคม  2558  
ไดเห็นชอบการจัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลนางรองเขาประเภทตําแหนง  สายงาน  และระดับตําแหนง  ตามบัญชี
จัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลเขาสูประเภทตําแหนง 

 

 อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๔๗  (และแกไขเพ่ิมเติม)   
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการ กลางพนักงาน
สวนตําบล  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ตําบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ดวน
ท่ีสุด  ท่ี มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔  ลงวันท่ี  ๒๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  จึง ปรับปรุงคําสั่งเรื่อง  การแบงงานและการ
มอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง โดยขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบ
แตละคนทุกสวนการงาน  องคการบริหารสวนตําบลนางรอง   เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้ 
 

 ๑.ในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ใหถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.๑ นางนันทิยา   พิพัฒนภานุกูล   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น 
ระดับกลาง)เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-001  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา และ
พนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจหนาท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 

 1.๒ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล  กรณี  ไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล   หรือ ปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมายใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนผูรักษาราชการ
แทน 
 

 1.๓ในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยและสั่งการ 
-  เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบล สั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

และจังหวัดบุรีรัมย 
-  เรื่องท่ีกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ระบุไวใหเปนอํานาจของปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
-  เรื่องซ่ึงหาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 
-  เรื่องในหนาท่ีของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
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 2.  งานตรวจสอบภายใน 
(1)  นางสาวฐิติพร  เทียนวรรณ  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน เลขท่ีตําแหนง   

27-3-12-3205-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ 

  1.2)  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  การทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  
การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  1.3)  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัด  และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
  1.4)  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนีผู้กพันงบประมาณรายจาย  ซ่ึงรวมถึง
เงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  1.5)  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานใน  
หนาท่ี 
  1.6) ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ คณะรัฐมนตรี
ท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ีสํานัก  / กอง สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ ฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
  1.7) ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายหรือไม และประสานงานกับสํานัก /กองและฝาย
แผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจายตามแผนงาน / โครงการตอไป  
  1.8) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของอบต. กับฝายแผนงานงบประมาณ
สํานักปลัด ทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับถูกตองตรงกันหรือไม สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณ
ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจาย เพ่ือสอบทานความถูกตองปองกันการเบิกจายเงิน
เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

1.9)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 3. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
3.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
(๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี

ตําแหนง  27-3-01-2101-001มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑)  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ  ของพนักงานสวน

ตําบลลูกจาง และพนักงานจาง ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา 

และพนักงานจาง  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนอ่ืน ๆ  
 ๑.๓) ควบคุมดูแลงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑.๔)ควบคุมดูแลงานอํานวยการภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๕)  ควบคุมดูแลงานดานกฎหมาย  งานการพาณิชย  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ 
 ๑.๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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(2)  นางบุษยรัตน   สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเลขท่ีตําแหนง 
27-3-01-3103-001เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล   กรณีหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 2.2)  งานเก่ียวกับการประเมินผลประจําป 
 2.3)ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล การจัดทําแผนพัฒนา 

องคการบริหารสวนตําบล 
  2.4)  ศึกษา  วิเคราะห  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบนโยบาย 
  2. 5)  ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 2.6)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงานโครงการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 2.7  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตาง ๆ ของพนักงานสวนตําบล 

ลูกจางประจํา และผูบริหาร  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
2.8) งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการลาประจําป และการลาอ่ืน ๆ  
2.9)  พิจารณาศึกษา  วิเคราะห  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  ควบคุมการตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ  
2.10) ชวยควบคุม  กํากับดูแลงานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  การจัดพิมพ  

งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  
  2.11)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

 2.12) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางสาวศันสนีย   ลัทธิกุล  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3102-001  
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.๑) งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

 3.๒)  งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 3.๓) งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับของพนักงานสวนตําบล 
 3.4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
(4)  นายทวีป  สวัสดิ์พูน   ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3101-001 เปน

ผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
4.1)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
4.2) ปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และจัดทํารายงานการประชุม

สภาองคการบริหารสวนตําบล 
4.3)  การติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลภายนอก   รวมถึงผลการปฏิบัติงาน  ผลการ

ประชุม  ตามคําสั่งและนโยบาย 
4.๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(5)  นายสมจิตร   นอยพาลี   ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-4101-001  
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีดังนี้ 

 5.๑)  ปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณ  รางหนังสือ โตตอบหนังสือ บันทึกขอมูล และเรื่อง
นําเสนอผูบริหาร 

 5.๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เก่ียวกับการประชุมสภา
องคการบริหารสวนตําบล 

 5.๓)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ 
5.8) งานบัตรประจําตัว พนักงานจาง 

 5.๔)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นายบัญชา  คํากลาง ,  นายวีรวุฒิ  เทียรวรรณ   พนักงานจาง ตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับ

รถยนตและ นายอิภสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาเปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 

 6.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 6.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 6.๓)  งานพัสดุอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 6.๔)  งานเก่ียวกับดูแลความสะอาด  สวยงามในบริเวณองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 6.๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  การใชรถยนตสวนกลางในเบื้องตน  ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน

ราชการ  และเปนไปตามระเบียบการใชรถยนตสวนกลาง 
 6.๓)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.2 งานแผนงานและงบประมาณ 

 (๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-2101-001และ  นางบุษยรัตน  สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเลขท่ีตําแหนง  
27-3-01-3103-001นางตฤณญพัฒน  วิเสโส  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3103-
002มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ในเรื่อง ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานจัดทํา แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๑.3)  งานจัดทําแผนดําเนินงาน 
๑.4)  งานจัดทํารายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 

  ๑. 5)  งานจัดทําขอบัญญัติประมาณรายจาย 
  ๑. 6)  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
  ๑. 7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3.3  งานกฏหมายและคดี 
 ( ๑)  นายวสันต  ศรีบัวรายณ   ตําแหนง  นิติกรปฏิบัติ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3105-001  มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทํารางขอบังคับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับขององคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานดําเนินการรับ – ดําเนินการเรื่องรองเรียน – รองทุกข 
  ๑.๓)  งานดําเนินการทางคดีแพง  คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง 
  ๑.๔) งานตรวจสอบความถูกตอง การขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบลกอนการบังคับใช  
  ๑.๕) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฏหมาย ระเบียบ  ขอบังคับตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล  
  1.6) งานทะเบียนพาณิชย   
  ๑.๖)  งานนิติการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 

 3.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๑)   พ.จ.อ.ไกรรินทรเสาวโร  ตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเลขท่ีตําแหนง  27-
3-01-4805-001เปนผูปฏิบัติหนาท่ี  โดยมีนายฉัตรชัย  โสกุลเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขท่ี
ตําแหนง27-3-01-4805-002  และนายอภิสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา  เปนผูชวยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกูภัยตาง ๆ 
  ๑.๒)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตาง ๆ  
  ๑. 3)  งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
  ๑. 4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 

๒.  กองชาง 
 (๑)  นายสมนึก   ลําเภาพันธ  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน  )เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-05-2103-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนโยธา 
  ๑.๒)  งานผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปท่ีดิน  และฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ี
สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ  ดูแลตรวจสอบ  สิ่งสาธารณูปการ  เชน  
ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ํา 
  ๑.๓)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและ
ถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี หมูท่ี  ๑- 14 
  ๑.๔)  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  
  ๑.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 (๒)  นายธีรเดช   ทิพยพิบูลย  ตําแหนง  นายชางโยธา เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4701-001  มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑)  งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ      งาน
ออกแบบ  งานกอสรางท่ีมีผูอ่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต  จากเจาพนักงานทองถ่ิน  ใหกอสราง
ถูกตองตามแบบท่ีไดรับอนุญาต  การประมาณราคา  รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ  
  ๒.๒)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  รวม
ตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี  หมูท่ี  1 -๑4 
  ๒.๓)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

2.4)  ปฏิบัติงานดานโยธา  เชนชวยออกแบบควบคุมการกอสรางและบํารุงรักษาดานชางโยธา  การ
วางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา  เชน  ถนน  สะพาน  ทอระบายน้ํา  ชองน้ํา   

  2.5)  ฏิบัติงานสํารวจตาง ๆ  เก่ียวกับงานชางโยธา  เชน  สํารวจทางเพ่ือกอสราง  สํารวจและทดลอง
วัสดุ  สํารวจขอมูลการจราจร  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คํานาณสามัญ  ชวยซอมสรางวัสดุครุภัณฑ 
  ๒. 6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
(3)  นายเฉลิมพล   นรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานการประปา เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4707-001

โดยมี นางสาวชลิดา  เริ่มปลูก  คนงานท่ัวไป  เปนผูชวยเหลือ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  3.๑)  งานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ  งานขนสง  งานระบายน้าํ  งานประปา  งานไฟฟา
สาธารณะ  แกไขปญหาน้ําทวมขัง  การบํารุงรักษา  คู  คลอง  ระบายน้ํา  ทําการสํารวจพ้ืนท่ี  และโครงการปองกันน้ํา
ทวมขัง  แผนโครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ํา  และแผนการดูแลบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา  ใหมีครบพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไข
เรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง  การระบายน้ํา 
  3.๒)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  3.๓)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓. 4)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนโยธา 

 ๓. 5)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนโยธาองคการบริหารสวนตําบล 
 ๓. 6)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 ๓. 7)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
 ๓. 8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  
(๔)  นายรวี   ซายโพธิ์กลาง  ตําแหนง  นายชางไฟฟา  เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4706-001  มีหนาท่ี

และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๔.๑)  ปฏิบัติงานดานไฟฟา  การติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ซอมบํารุง  เครื่องจักร  เครื่องมือ  
เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
  ๔.๒)  เบิกจาย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือ  เครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
  ๔.๓)รวบรวมขอมูลและประวัติการซอม  และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงานแลวรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ 
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๔.๔)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๔.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 (5)  นายเรณู  เภสัชชะ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  คนงานเครื่องสูบน้ํา  มีหนาท่ีดังนี้ 
  5.๑)  รักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพท่ีดีอยูเสมอ  ถามีสิ่งใดชํารุดหรือเสียหาย  ไมวาจะ
เกิดจากการใชงานตามปกติ  หรือเหตุเกิดข้ึนดวยประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับทันที  
  5.๒) ทําการเฝาดูแล  ตรวจสอบบานพักของสถานีสูบน้ําท่ีทางราชการจัดใหบํารุงรักษาความสะอาด
อาคาร  บริเวณอาคาร  ทรัพยสิน  สิ่งกอสราง  ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณของทางราชการท่ีอยูในเขตของ
สถานีสูบน้ําทุกชนิด 
  5.๓)  ศึกษาและปฏิบัติตามแนวทางท่ีระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสําหรับพนักงานสูบน้ํา  ประจํา
สถานีสูบน้ําดวยไฟฟาของกรมพัฒนาและสงเสริมพลังงานใหครบถวน 
  5.๔)  เปด-ปด  เครื่องสูบน้ําท่ีราษฎรขอ  และบันทึกขอมูลเก่ียวกับการสูบน้ําตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
  5.๕)  ประสานงานกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการจัดประชุม  การสงเสริมขยายพ้ืนท่ีเพาะปลูก
ในฤดูแลงใหเต็มโครงการ  และรวบรวมขอมูลตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับการใชน้ําแตละฤดู 
  5.๖)  เปนสื่อกลางระหวางศูนยบริการ ฯ  ประจําจังหวัดกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการ
แกปญหาการใชน้ํา  การสงน้ํา  และการแจงขาวสาร  นโยบาย  หลักเกณฑของทางราชการใหไดทราบ 
  5.๗)  ปลูก  ตกแตง  และบํารุงรักษาตนไมและสนามหญาโดยรอบอาณาบริเวณสถานีสูบน้ํา 
  5.๘)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓.  กองคลัง 
 (๑) นางสาวบุญญาลักษณ  จินตนสถิตย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (อํานวยการทองถิ่น ระดับ ตน)  
เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-2102-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใช
ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได  

๑.๒)  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการงานคลัง งานจัดระบบงานบุคคลท่ี
สังกัดสวนการคลัง งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  

๑.๓)  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคา และหลักฐาน การ
แทนตัวเงิน  

๑.๔)  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของสวนการคลังได
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

๑.๕) ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน การประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณ
การรายรบัรายจาย  

๑.๖)  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (๒)  นางรัชชนันท   เนียมหัตถี  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีเลขท่ีตําแหนง  27-3-04-3201-
001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-สงเงิน , คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  ๒. 2) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป , 
ภาษีมูลคาเพ่ิม , เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , 
คาภาคหลวงแร , คาภาคหลวงปโตรเลี่ยมท่ีโอนผานธนาคาร 
  ๒. 3) ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันภายในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
  ๒. 4) การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 5) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงิน
ใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 6) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับ และตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ตองไมเกิน 15 วันหลังจากผูมี
อํานาจลงนามในเช็ดแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๒. 7)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด นํามาลงบัญชีเงิน
สดรับ (กรณีออกเปนใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับโอนเงินตาง ๆ ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒. 8) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
  ๒. 9) รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ /เงินถายโอน /เลือกทําตามแบบ 
จส.02 ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
  ๒. 10)  จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานการเงิน
ประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานรับ-จายเงินสด , กระดาษทําการกระทบยอด , รายจายตามงบประมาณ 
(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลอง และรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบทดลองประจําเดือน  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน เม่ือ
สิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน งบทรัพยสิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน งบทดลอง
กอนและหลังปดบัญชี 
  ๒. 11)   การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก  รายงานการใชเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายใน
เดือนมกราคมของทุกป  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก 
3 เดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนมีนาคม, กันยายน โยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  รายงาน GPP  
  ๒. 12)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  นางสาวสายฝน  มาสันเทียะ  ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4201-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.1) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบ
นําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน 

3.2)  การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
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  3.3) การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กองตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันทีรับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  3.4)  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
  3.5) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตองแลว 
  3.6)  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ังรายละเอียด
ตาง ๆใหครบถวน 

3.7) การเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน
สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กอง 
  3.8)  รับใบนําสงเงินจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 

3.9) การสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม เงินคาใชจาย 5% เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน
สวนตําบล เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
  3.10)  การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

3.11)  การจัดทําทะเบียนคุมงานการเงินและการบัญชีตาง ๆ  
3.12)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑ 3) นําฎีกาท่ีสํานัก / กองสงมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิกแลว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกัน สํานัก / กองท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาเงินงบประมาณคงเหลือไมถูกตอง
ตรงกัน ใหรีบแจงสํานัก / กองผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไมเพียงพอ ใหสงเรื่องคืน
สํานัก / กองเจาสังกัด ดําเนินการตอไป กรณีตรวจสอบพบวาเงินงบประมาณแผนงานใด รายจายใด วงเงินงบประมาณ
ใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก / กอง เจาของงบประมาณและแจงสํานักปลัด ฝายแผนงานงบประมาณดําเนินการตอไป  
  ๓. 14)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 (4) นางสาวประภาสิริ  เจริญเวช   ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4204-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบล นางรองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได 
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังนําใบสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสง
หลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะไดสอบยอดตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และ
วันท่ีชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  ๓.  งานประเมินจัดเก็บรายได การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม 
จัดทํารายละเอียดการแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  
  ๔.  จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงถามจากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๕.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย ลูกหนี้ไฟฟา
พลังงานแสงอาทิตย 



 10 

  ๖.  งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน โดยดําเนินการตามข้ันตอน พรอมท้ังรายงานหนี้
คางชําระใหผูบริหารทราบ 
  ๗. จัดทํา ภบท.19 บัญชีรายละเอียดคาสวนลด 6 % คาใชจาย 5 % เปนประจําทุกเดือน พรอมท้ัง
ตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
  ๘. งานจัดทําทะเบียน ภบท.6  
  ๙. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 และปฏิบัติงานใน ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-4203-001  มีหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  5.๑) กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
  5.๒)  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1 , 2,3,5 
และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
  5.๓)  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจางไม
เปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบดวย 
  5.๔)  จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
  5.๕)  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย ไมสามารถใช
การได และจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

5.6)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 
 
๔.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
 

(2)  น.ส.วรวรรณ   บุญมี  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  (อํานวยการทองถิ่น 
ระดับ ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-2104-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  2.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
  2.4)  งานปองกันและระงับโรคติดตอ 
  2.5)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูติดเชื้อ และผูติดยาเสพติด 
  2.6)  กําหนดมาตรฐานงานสงเสริมสุขภาพ  กลวิธีในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานสงเสริมสุขภาพ  สงเสริม
และเผยแพรงานทางดานสงเสริมสุขภาพ 

2.7)  งานคุมครอง   ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  2.8)  งานคุมครอง  ดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2.9)  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
  ๑.10)  งานดานการทองเท่ียว 
  ๑.๑ 1)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางปวริศานรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-4101-001โดยมี  
นายสมศักดิ์  พยัคฆ  พนักงานจางตามภารกิจ  และ  นายประวิทย  สามารถ  คนงานท่ัวไป  เปนผูชวย 

3.1)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 3.2)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองสาธารณสุข ฯ องคการบริหารสวนตําบล 
 3.3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 3.4)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   

  3.5)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.6)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๕. กองสวัสดิการสังคม 
 (๑)  นางผดุงขวัญ   ทิพยโภชน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (อํานวยการทองถิ่น ระดับ 
ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-2107-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสวัสดิการสังคม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคม  สังคมสงเคราะห  
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดนโยบาย
การบริหารจัดการตอไป 
 
 (2)  นายพนม  เข็มบุบผา  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-3802-002   มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานชวยเหลือและฟนฟู ผูสูงอายุ สตรี เด็ก ผูพิการ และผูปวยเอดส และผูดอยโอกาส  
  ๑.๒) สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุม
ของประชาชนประเภทตาง ๆ   
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  ๑.๓)  เปนท่ีปรึกษาใหกับกลุมชุมชนในการพัฒนากลุม  ใหคําแนะนําและจัดฝกอบรมให  
  ๑.๔)  ติดตามผลงาน  และจัดทํารายงานตาง ๆ  เสนอผูบริหารเพ่ือทราบถึงแนวทางในการพัฒนา 
หรือปรับปรุงครั้งตอไป 

1.5)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
  ๑. 6)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๑. 7)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  น.ส.เพ็ญประภา   อาทิตยตั้ง  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-3802-001  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  3.๑)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการ
รวมกลุมในชุมชน 
  3.๒)  แสวงหาผูนําทองถ่ินและสงเสริมพัฒนาผูนําทองถ่ินดานกลุมอาชีพเสริม 
  3.๓)  ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 

3.4)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.5)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

3.6)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนสวัสดิการสังคม 

 3.7)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนสวัสดิการสังคม 
 3.8)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  

 
 (4)  พ.จ.อ.พิเชษ แกนกลา   ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-4101-003  มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.1)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในกองสวัสดิการสังคม 

 3.2)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบล 
 3.3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 3.4)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   

  3.5)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.6)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๖.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 



 13 

  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
 

(2)  น.ส.เกศรินทร  คงสืบชาติ  ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมเลขท่ีตําแหนง  
27-3-082107-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวน 
  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 

 2.3)ประสานนโยบายและจัดทํายุทธศาสตร  และรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือคุมครอง พิทักษ
สิทธิเด็กและเยาวชนปองกันแกไขปญหาและสงเสริมความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอยางยั่งยืน  

 2.4) สงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสําหรับนักเรียน นักศึกษา 
  2.5) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(3)  นางสาวสุมาลี  เกตุชาติ   ตําแหนง  นักสันทนาการเลขท่ีตําแหนง  27-3-08-3806-001  โดยมี  
น.ส.ฐิติญากาณตนวลออนพนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ  มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกีฬาและนันทนาการ ท้ังกีฬาเพ่ือสุขภาพอนามัยกีฬาเพ่ือการแขงขัน และ
กีฬาเพ่ืออาชีพ 

 3.2ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการพัฒนาและแกไขปญหาเด็ก และเยาวชนนอก
ระบบและเด็กเรรอน 

 3.3สํารวจขอมูล สถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการติดตามประเมินผลกิจกรรม
เยาวชน 

 3.4. บริหารงานศูนยเยาวชน และบํารุงรักษาสนามกีฬาอุปกรณการกีฬา 
 3.5สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ศึกษาคนควาทางวิชาการ วิเคราะห วิจัย พัฒนา 

ประเมินผลปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาใหมีพฤติกรรมท่ีพ่ึงประสงคอยางมีมาตรฐาน  
 3.6สงเสริมทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษขนบธรรมเนียม ประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 3.7รณรงคปลูกฝงแนวคิดในการสงเสริมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมแกเด็กและ

เยาวชน 
 3.8  ดูแลขอมูลเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

  3.9 งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(4) นางธีราพร  ขนชัยภูมิ  ลูกจางประจํา  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  4.๑)  งานดานการสงเสริม การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4.๒) งานบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน  
  4.๓)  งานจัดการศึกษา 
  4.๔  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (5)  นาง นันทนภัส   คล่ีภูษา   ตําแหนง  ครู เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-2210-0794มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  5.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  5.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  5.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  5.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  5.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  5.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  5.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  5.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นางสุรีรัตน   เพ็งวัฒนะ  ตําแหนง  ครู เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-2210-0795มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  6.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  6.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  6.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  6.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  6.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  6.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  6.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

7)  นางฉัตรนิชชา  ดาทอง  ตําแหนง  ครู เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-2210-0796   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

7.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  7.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  7.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  7.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  7.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  7.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  7.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  7.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (8)  นาง ภัทรมล   จันทรไทย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   เปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  8.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  8.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  8.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  8.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  8.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  8.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  8.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(9)  นางสงบ  แมลงผึ้ง  คนงานท่ัวไปเปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  ดังนี้ 
 8.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 8.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 8.3)  งานเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ 
 8.4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

  โดยใหทุกคนดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานใหแจง
หัวหนาสวนสวัสดิการสังคมในข้ันตนกอน  เพ่ือดําเนินการแกไขและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป
และใหยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ท่ี 003 / 2559  ลงวันท่ี  4  มกราคม  2559  โดยใชคําสั่ง
ฉบับนี้แทนจนกวาจะไดมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตอไป 

  ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 

   สั่ง    ณ   วันท่ี    25    เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  2560 
 
 
 
 
 

( นายกิจจา   เสาโร ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
ท่ี  003 / ๒๕๕9 

เรื่องการแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 
 

ตามท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย  (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย)  ไดมีประกาศ  เรื่อง  
การจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. 2558  ลงวันท่ี  27  พฤศจิกายน  
2558  ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย  ในการประชุมครั้งท่ี  12 / 2558  เม่ือวันท่ี  28  ธันวาคม  2558  
ไดเห็นชอบการจัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลนางรองเขาประเภทตําแหนง  สายงาน  และระดับตําแหนง  ตามบัญชี
จัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลเขาสูประเภทตําแหนง 

 

 อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๔๗  (และแกไขเพ่ิมเติม)   
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการ กลางพนักงาน
สวนตําบล  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ตําบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ดวน
ท่ีสุด  ท่ี มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔  ลงวันท่ี  ๒๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  จึง ปรับปรุงคําสั่งเรื่อง  การแบงงานและการ
มอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง โดยขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบ
แตละคนทุกสวนการงาน  องคการบริหารสวนตําบลนางรอง   เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้ 
 

 ๑.ในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ใหถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.๑ นางนันทิยา   พิพัฒนภานุกูล   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น 
ระดับกลาง)เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-001  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา และ
พนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจหนาท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 

 1.๒ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล  กรณี  ไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล   หรือ ปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมายใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนผูรักษาราชการ
แทน 
 

 1.๓ในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยและสั่งการ 
-  เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบล สั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

และจังหวัดบุรีรัมย 
-  เรื่องท่ีกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ระบุไวใหเปนอํานาจของปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
-  เรื่องซ่ึงหาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 
-  เรื่องในหนาท่ีของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
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 2.  งานตรวจสอบภายใน 
(1)  นางสาวฐิติพร  เทียนวรรณ  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง   

27-3-12-3205-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ 

  1.2)  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  การทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  
การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  1.3)  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัด  และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
  1.4)  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนีผู้กพันงบประมาณรายจาย  ซ่ึงรวมถึง
เงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  1.5)  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานใน  
หนาท่ี 
  1.6) ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ คณะรัฐมนตรี
ท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ีสํานัก  / กอง สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ ฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
  1.7) ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายหรือไม และประสานงานกับสํานัก /กองและฝาย
แผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจายตามแผนงาน / โครงการตอไป  
  1.8) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของอบต. กับฝายแผนงานงบประมาณ
สํานักปลัด ทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับถูกตองตรงกันหรือไม สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณ
ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจาย เพ่ือสอบทานความถูกตองปองกันการเบิกจายเงิน
เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

1.9)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 3. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
3.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
(๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี

ตําแหนง  27-3-01-2101-001มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑)  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ  ของพนักงานสวน

ตําบลลูกจาง และพนักงานจาง ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา 

และพนักงานจาง  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนอ่ืน ๆ  
 ๑.๓) ควบคุมดูแลงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑.๔)ควบคุมดูแลงานอํานวยการภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๕)  ควบคุมดูแลงานดานกฎหมาย  งานการพาณิชย  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ 
 ๑.๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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(2)  นางบุษยรัตน   สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-01-3103-001เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล   กรณีหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 2.2)  งานเก่ียวกับการประเมินผลประจําป 
 2.3)ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล การจัดทําแผนพัฒนา 

องคการบริหารสวนตําบล 
  2.4)  ศึกษา  วิเคราะห  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบนโยบาย 
  2. 5)  ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 2.6)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงานโครงการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 2.7  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตาง ๆ ของพนักงานสวนตําบล 

ลูกจางประจํา และผูบริหาร  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
2.8) งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการลาประจําป และการลาอ่ืน ๆ  
2.9)  พิจารณาศึกษา  วิเคราะห  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  ควบคุมการตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ  
2.10) ชวยควบคุม  กํากับดูแลงานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  การจัดพิมพ  

งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  
  2.11)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

 2.12) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางสาวศันสนีย   ลัทธิกุล  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการเลขท่ีตําแหนง   
27-3-01-3102-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.๑) งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

 3.๒)  งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 3.๓) งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับของพนักงานสวนตําบล 
 3.4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
(4)  นายทวีป  สวัสดิ์พูน   ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3101-

001เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
4.1)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
4.2) ปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และจัดทํารายงานการประชุม

สภาองคการบริหารสวนตําบล 
4.3)  การติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลภายนอก   รวมถึงผลการปฏิบัติงาน  ผลการ

ประชุม  ตามคําสั่งและนโยบาย 
4.๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(5)  นายสมจิตร   นอยพาลี   ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-
4101-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีดังนี้ 

 5.๑)  ปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณ  รางหนังสือ โตตอบหนังสือ บันทึกขอมูล และเรื่อง
นําเสนอผูบริหาร 

 5.๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เก่ียวกับการประชุมสภา
องคการบริหารสวนตําบล 

 5.๓)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ 
5.8) งานบัตรประจําตัว พนักงานจาง 

 5.๔)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นายบัญชา  คํากลาง ,  นายวีรวุฒิ  เทียรวรรณ   พนักงานจาง ตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับ

รถยนตและ นายอิภสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาเปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 

 6.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 6.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 6.๓)  งานพัสดุอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 6.๔)  งานเก่ียวกับดูแลความสะอาด  สวยงามในบริเวณองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 6.๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  การใชรถยนตสวนกลางในเบื้องตน  ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน

ราชการ  และเปนไปตามระเบียบการใชรถยนตสวนกลาง 
 6.๓)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.2 งานแผนงานและงบประมาณ 

 (๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-2101-001และ  นางบุษยรัตน  สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  
เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3103-001นางตฤณญพัฒน  วิเสโส  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการเลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-3103-002มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ในเรื่อง ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานจัดทํา แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๑.3)  งานจัดทําแผนดําเนินงาน 
๑.4)  งานจัดทํารายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 

  ๑. 5)  งานจัดทําขอบัญญัติประมาณรายจาย 
  ๑. 6)  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
  ๑. 7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3.3  งานกฏหมายและคดี 
 ( ๑)  นายวสันต  ศรีบัวรายณ   ตําแหนง  นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3105-001  มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทํารางขอบังคับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับขององคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานดําเนินการรับ – ดําเนินการเรื่องรองเรียน – รองทุกข 
  ๑.๓)  งานดําเนินการทางคดีแพง  คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง 
  ๑.๔) งานตรวจสอบความถูกตอง การขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบลกอนการบังคับใช  
  ๑.๕) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฏหมาย ระเบียบ  ขอบังคับตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล  
  1.6) งานทะเบียนพาณิชย   
  ๑.๖)  งานนิติการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 

 3.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๑)   พ.จ.อ.ไกรรินทรเสาวโร  ตําแหนง  เจาพนักงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงานเลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-4805-001เปนผูปฏิบัติหนาท่ี  โดยมีนายฉัตรชัย  โสกุลเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง   27-3-01-4805-002  และนายอภิสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  
ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เปนผูชวยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกูภัยตาง ๆ 
  ๑.๒)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตาง ๆ  
  ๑. 3)  งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
  ๑. 4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 

๒.  กองชาง 
 (๑)  นายสมนึก   ลําเภาพันธ  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน  )เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-05-2103-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนโยธา 
  ๑.๒)  งานผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปท่ีดิน  และฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ี
สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ  ดูแลตรวจสอบ  สิ่งสาธารณูปการ  เชน  
ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ํา 
  ๑.๓)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและ
ถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี หมูท่ี  ๑- 14 
  ๑.๔)  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  
  ๑.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 (๒)  นายธีรเดช   ทิพยพิบูลย  ตําแหนง  นายชางโยธา ชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4701-
001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑)  งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ      งาน
ออกแบบ  งานกอสรางท่ีมีผูอ่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต  จากเจาพนักงานทองถ่ิน  ใหกอสราง
ถูกตองตามแบบท่ีไดรับอนุญาต  การประมาณราคา  รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ  
  ๒.๒)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  รวม
ตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี  หมูท่ี  1 -๑4 
  ๒.๓)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

2.4)  ปฏิบัติงานดานโยธา  เชนชวยออกแบบควบคุมการกอสรางและบํารุงรักษาดานชางโยธา  การ
วางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา  เชน  ถนน  สะพาน  ทอระบายน้ํา  ชองน้ํา   

  2.5)  ฏิบัติงานสํารวจตาง ๆ  เก่ียวกับงานชางโยธา  เชน  สํารวจทางเพ่ือกอสราง  สํารวจและทดลอง
วัสดุ  สํารวจขอมูลการจราจร  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คํานาณสามัญ  ชวยซอมสรางวัสดุครุภัณฑ 
  ๒. 6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
(3)  นายเฉลิมพล   นรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานการประปาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง   

27-3-05-4707-001โดยมี นางสาวชลิดา  เริ่มปลูก  คนงานท่ัวไป   เปนผูชวยเหลือ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  3.๑)  งานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ  งานขนสง  งานระบายน้าํ  งานประปา  งานไฟฟา
สาธารณะ  แกไขปญหาน้ําทวมขัง  การบํารุงรักษา  คู  คลอง  ระบายน้ํา  ทําการสํารวจพ้ืนท่ี  และโครงการปองกันน้ํา
ทวมขัง  แผนโครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ํา  และแผนการดูแลบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา  ใหมีครบพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไข
เรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง  การระบายน้ํา 
  3.๒)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  3.๓)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓. 4)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนโยธา 

 ๓. 5)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนโยธาองคการบริหารสวนตําบล 
 ๓. 6)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 ๓. 7)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
 ๓. 8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  
(๔)  นายรวี   ซายโพธิ์กลาง  ตําแหนง  นายชางไฟฟาปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4706-

001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๔.๑)  ปฏิบัติงานดานไฟฟา  การติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ซอมบํารุง  เครื่องจักร  เครื่องมือ  
เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
  ๔.๒)  เบิกจาย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือ  เครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
  ๔.๓)รวบรวมขอมูลและประวัติการซอม  และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงานแลวรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ 
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๔.๔)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๔.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 (5)  นายเรณู  เภสัชชะ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  คนงานเครื่องสูบน้ํา  มีหนาท่ีดังนี้ 
  5.๑)  รักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพท่ีดีอยูเสมอ  ถามีสิ่งใดชํารุดหรือเสียหาย  ไมวาจะ
เกิดจากการใชงานตามปกติ  หรือเหตุเกิดข้ึนดวยประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับทันที  
  5.๒) ทําการเฝาดูแล  ตรวจสอบบานพักของสถานีสูบน้ําท่ีทางราชการจัดใหบํารุงรักษาความสะอาด
อาคาร  บริเวณอาคาร  ทรัพยสิน  สิ่งกอสราง  ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณของทางราชการท่ีอยูในเขตของ
สถานีสูบน้ําทุกชนิด 
  5.๓)  ศึกษาและปฏิบัติตามแนวทางท่ีระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสําหรับพนักงานสูบน้ํา  ประจํา
สถานีสูบน้ําดวยไฟฟาของกรมพัฒนาและสงเสริมพลังงานใหครบถวน 
  5.๔)  เปด-ปด  เครื่องสูบน้ําท่ีราษฎรขอ  และบันทึกขอมูลเก่ียวกับการสูบน้ําตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
  5.๕)  ประสานงานกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการจัดประชุม  การสงเสริมขยายพ้ืนท่ีเพาะปลูก
ในฤดูแลงใหเต็มโครงการ  และรวบรวมขอมูลตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับการใชน้ําแตละฤดู 
  5.๖)  เปนสื่อกลางระหวางศูนยบริการ ฯ  ประจําจังหวัดกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการ
แกปญหาการใชน้ํา  การสงน้ํา  และการแจงขาวสาร  นโยบาย  หลักเกณฑของทางราชการใหไดทราบ 
  5.๗)  ปลูก  ตกแตง  และบํารุงรักษาตนไมและสนามหญาโดยรอบอาณาบริเวณสถานีสูบน้ํา 
  5.๘)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓.  กองคลัง 
 (๑) นางสาวบุญญาลักษณ  จินตนสถิตย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (อํานวยการทองถิ่น ระดับ ตน)  
เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-2102-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใช
ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได  

๑.๒)  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการงานคลัง งานจัดระบบงานบุคคลท่ี
สังกัดสวนการคลัง งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  

๑.๓)  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคา และหลักฐาน การ
แทนตัวเงิน  

๑.๔)  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของสวนการคลังได
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

๑.๕) ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน การประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณ
การรายรบัรายจาย  

๑.๖)  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (๒)  นางรัชชนันท   เนียมหัตถี  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-
04-3201-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-สงเงิน , คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  ๒. 2) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป , 
ภาษีมูลคาเพ่ิม , เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , 
คาภาคหลวงแร , คาภาคหลวงปโตรเลี่ยมท่ีโอนผานธนาคาร 
  ๒. 3) ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันภายในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
  ๒. 4) การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 5) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงิน
ใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 6) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับ และตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ตองไมเกิน 15 วันหลังจากผูมี
อํานาจลงนามในเช็ดแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๒. 7)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด นํามาลงบัญชีเงิน
สดรับ (กรณีออกเปนใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับโอนเงินตาง ๆ ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒. 8) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
  ๒. 9) รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ /เงินถายโอน /เลือกทําตามแบบ 
จส.02 ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
  ๒. 10)  จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานการเงิน
ประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานรับ-จายเงินสด , กระดาษทําการกระทบยอด , รายจายตามงบประมาณ 
(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลอง และรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบทดลองประจําเดือน  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน เม่ือ
สิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน งบทรัพยสิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน งบทดลอง
กอนและหลังปดบัญชี 
  ๒. 11)   การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก  รายงานการใชเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายใน
เดือนมกราคมของทุกป  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก 
3 เดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนมีนาคม, กันยายน โยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  รายงาน GPP  
  ๒. 12)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  นางสาวสายฝน  มาสันเทียะ  ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4201-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.1) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบ
นําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน 

3.2)  การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
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  3.3) การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กองตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันทีรับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  3.4)  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
  3.5) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตองแลว 
  3.6)  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ังรายละเอียด
ตาง ๆใหครบถวน 

3.7) การเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน
สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กอง 
  3.8)  รับใบนําสงเงินจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 

3.9) การสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม เงินคาใชจาย 5% เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน
สวนตําบล เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
  3.10)  การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

3.11)  การจัดทําทะเบียนคุมงานการเงินและการบัญชีตาง ๆ  
3.12)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑ 3) นําฎีกาท่ีสํานัก / กองสงมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิกแลว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกัน สํานัก / กองท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาเงินงบประมาณคงเหลือไมถูกตอง
ตรงกัน ใหรีบแจงสํานัก / กองผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไมเพียงพอ ใหสงเรื่องคืน
สํานัก / กองเจาสังกัด ดําเนินการตอไป กรณีตรวจสอบพบวาเงินงบประมาณแผนงานใด รายจายใด วงเงินงบประมาณ
ใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก / กอง เจาของงบประมาณและแจงสํานักปลัด ฝายแผนงานงบประมาณดําเนินการตอไป  
  ๓. 14)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 (4) นางสาวประภาสิริ  เจริญเวช   ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4204-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบล นางรองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได 
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังนําใบสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสง
หลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะไดสอบยอดตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และ
วันท่ีชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  ๓.  งานประเมินจัดเก็บรายได การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม 
จัดทํารายละเอียดการแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  
  ๔.  จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงถามจากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๕.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย ลูกหนี้ไฟฟา
พลังงานแสงอาทิตย 
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  ๖.  งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน โดยดําเนินการตามข้ันตอน พรอมท้ังรายงานหนี้
คางชําระใหผูบริหารทราบ 
  ๗. จัดทํา ภบท.19 บัญชีรายละเอียดคาสวนลด 6 % คาใชจาย 5 % เปนประจําทุกเดือน พรอมท้ัง
ตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
  ๘. งานจัดทําทะเบียน ภบท.6  
  ๙. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 (5)  นางสุรีมาศ   บุญรอด  ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-4203-001  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  5.๑) กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
  5.๒)  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1 , 2,3,5 
และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
  5.๓)  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจางไม
เปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบดวย 
  5.๔)  จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
  5.๕)  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย ไมสามารถใช
การได และจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

5.6)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 
 
๔.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
 

(2)  น.ส.วรวรรณ   บุญมี  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  (อํานวยการทองถิ่น 
ระดับ ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-2104-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  2.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
  2.4)  งานปองกันและระงับโรคติดตอ 
  2.5)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูติดเชื้อ และผูติดยาเสพติด 
  2.6)  กําหนดมาตรฐานงานสงเสริมสุขภาพ  กลวิธีในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานสงเสริมสุขภาพ  สงเสริม
และเผยแพรงานทางดานสงเสริมสุขภาพ 

2.7)  งานคุมครอง   ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  2.8)  งานคุมครอง  ดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2.9)  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
  ๑.10)  งานดานการทองเท่ียว 
  ๑.๑ 1)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางปวริศานรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-4101-
001โดยมี  นายสมศักดิ์  พยัคฆ  พนักงานจางตามภารกิจ  และ  นายประวิทย  สามารถ  คนงานท่ัวไป   เปน
ผูชวย 

3.1)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 3.2)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนสาธารณสุข ฯ องคการบริหารสวนตําบล 
 3.3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 3.4)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   

  3.5)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.6)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
๕. กองสวัสดิการสังคม 
 (๑)  นางผดุงขวัญ   ทิพยโภชน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (อํานวยการทองถิ่น ระดับ 
ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-2107-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสวัสดิการสังคม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคม  สังคมสงเคราะห  
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดนโยบาย
การบริหารจัดการตอไป 
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 (2)  นายพนม  เข็มบุบผา  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-3802-
002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานชวยเหลือและฟนฟู ผูสูงอายุ สตรี เด็ก ผูพิการ และผูปวยเอดส และผูดอยโอกาส  
  ๑.๒) สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุม
ของประชาชนประเภทตาง ๆ   
  ๑.๓)  เปนท่ีปรึกษาใหกับกลุมชุมชนในการพัฒนากลุม  ใหคําแนะนําและจัดฝกอบรมให  
  ๑.๔)  ติดตามผลงาน  และจัดทํารายงานตาง ๆ  เสนอผูบริหารเพ่ือทราบถึงแนวทางในการพัฒนา 
หรือปรับปรุงครั้งตอไป 

1.5)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
  ๑. 6)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๑. 7)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  น.ส.เพ็ญประภา   อาทิตยตั้ง  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-
3802-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  3.๑)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการ
รวมกลุมในชุมชน 
  3.๒)  แสวงหาผูนําทองถ่ินและสงเสริมพัฒนาผูนําทองถ่ินดานกลุมอาชีพเสริม 
  3.๓)  ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 

3.4)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.5)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

3.6)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนสวัสดิการสังคม 

 3.7)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนสวัสดิการสังคม 
 3.8)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  

 
๖.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
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(2)  น.ส.เกศรินทร  คงสืบชาติ  ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมเลขท่ีตําแหนง  
27-3-082107-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวน 
  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 

 2.3)ประสานนโยบายและจัดทํายุทธศาสตร  และรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือคุมครอง พิทักษ
สิทธิเด็กและเยาวชนปองกันแกไขปญหาและสงเสริมความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอยางยั่งยืน  

 2.4) สงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสําหรับนักเรียน นักศึกษา 
  2.5) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(3)  นางสาวสุมาลี  เกตุชาติ   ตําแหนง  นักสันทนาการปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-3806-
001  โดยมี  น.ส.ฐิติญากาณต  ศาลาจันทรพนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปน
ผูชวยเหลือ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกีฬาและนันทนาการ ท้ังกีฬาเพ่ือสุขภาพอนามัยกีฬาเพ่ือการแขงขัน และ
กีฬาเพ่ืออาชีพ 

 3.2ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการพัฒนาและแกไขปญหาเด็ก และเยาวชนนอก
ระบบและเด็กเรรอน 

 3.3สํารวจขอมูล สถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการติดตามประเมินผลกิจกรรม
เยาวชน 

 3.4. บริหารงานศูนยเยาวชน และบํารุงรักษาสนามกีฬาอุปกรณการกีฬา 
 3.5สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ศึกษาคนควาทางวิชาการ วิเคราะห วิจัย พัฒนา 

ประเมินผลปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาใหมีพฤติกรรมท่ีพ่ึงประสงคอยางมีมาตรฐาน  
 3.6สงเสริมทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษขนบธรรมเนียม ประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 3.7รณรงคปลูกฝงแนวคิดในการสงเสริมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมแกเด็กและ

เยาวชน 
 3.8  ดูแลขอมูลเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

  3.9 งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(4) นางธีราพร  ขนชัยภูมิ  ลูกจางประจํา  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  4.๑)  งานดานการสงเสริม การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4.๒) งานบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน  
  4.๓)  งานจัดการศึกษา 
  4.๔  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (5)  นาง นันทนภัส   คล่ีภูษา   ตําแหนง  ครู คศ.1เลขท่ีตําแหนง  31-2-0091 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  5.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  5.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  5.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  5.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  5.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  5.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  5.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  5.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นางสุรีรัตน   เพ็งวัฒนะ  ตําแหนง  ครู คศ.1เลขท่ีตําแหนง  31-2-0418 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  6.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  6.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  6.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  6.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  6.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  6.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  6.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  6.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

7)  นางฉัตรนิชชา  ดาทอง  ตําแหนง  ครูผูดูแลเด็ก  เลขท่ีตําแหนง  31-2-0670   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

7.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  7.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  7.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  7.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  7.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  7.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  7.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  7.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (8)  นาง ภัทรมล   จันทรไทย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   เปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  8.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  8.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  8.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  8.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  8.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  8.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  8.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(9)  นางสงบ  แมลงผึ้ง  คนงานท่ัวไปเปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  ดังนี้ 
 8.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 8.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 8.3)  งานเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ 
 8.4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

  โดยใหทุกคนดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานใหแจง
หัวหนาสวนสวัสดิการสังคมในข้ันตนกอน  เพ่ือดําเนินการแกไขและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป
และใหยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ท่ี 050 / 2558  ลงวันท่ี  1  เมษายน  2558  โดยใชคําสั่ง
ฉบับนี้แทนจนกวาจะไดมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตอไป 

  ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 

   สั่ง    ณ   วันท่ี    4    เดือน   มกราคม  พ.ศ.  2560 
 
 
 
 
 

( นายกิจจา   เสาโร ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

 

 

 
.......................ราง 
......................พิมพ 
......................ทาน 
......................ปลัด 


