
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
ท่ี  110 / ๒๕60 

เรื่องการแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 
 

ตามท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย  (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย)  ไดมีประกาศ  เรื่อง  
การจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. 2558  ลงวันท่ี  27  พฤศจิกายน  
2558  ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย  ในการประชุมครั้งท่ี  12 / 2558  เม่ือวันท่ี  28  ธันวาคม  2558  
ไดเห็นชอบการจัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลนางรองเขาประเภทตําแหนง  สายงาน  และระดับตําแหนง  ตามบัญชี
จัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลเขาสูประเภทตําแหนง 

 

 อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๔๗  (และแกไขเพ่ิมเติม)   
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการ กลางพนักงาน
สวนตําบล  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ตําบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ดวน
ท่ีสุด  ท่ี มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔  ลงวันท่ี  ๒๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  จึง ปรับปรุงคําสั่งเรื่อง  การแบงงานและการ
มอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง โดยขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบ
แตละคนทุกสวนการงาน  องคการบริหารสวนตําบลนางรอง   เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้ 
 

 ๑.ในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ใหถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.๑ นางนันทิยา   พิพัฒนภานุกูล   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น 
ระดับกลาง)เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-001  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา และ
พนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจหนาท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 

 1.๒ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล  กรณี  ไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล   หรือ ปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมายใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนผูรักษาราชการ
แทน 
 

 1.๓ในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยและสั่งการ 
-  เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบล สั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

และจังหวัดบุรีรัมย 
-  เรื่องท่ีกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ระบุไวใหเปนอํานาจของปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
-  เรื่องซ่ึงหาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 
-  เรื่องในหนาท่ีของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
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 2.  งานตรวจสอบภายใน 
(1)  นางสาวฐิติพร  เทียนวรรณ  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน เลขท่ีตําแหนง   

27-3-12-3205-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ 

  1.2)  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  การทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  
การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  1.3)  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัด  และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
  1.4)  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนีผู้กพันงบประมาณรายจาย  ซ่ึงรวมถึง
เงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  1.5)  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานใน  
หนาท่ี 
  1.6) ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ คณะรัฐมนตรี
ท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ีสํานัก  / กอง สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ ฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
  1.7) ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายหรือไม และประสานงานกับสํานัก /กองและฝาย
แผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจายตามแผนงาน / โครงการตอไป  
  1.8) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของอบต. กับฝายแผนงานงบประมาณ
สํานักปลัด ทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับถูกตองตรงกันหรือไม สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณ
ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจาย เพ่ือสอบทานความถูกตองปองกันการเบิกจายเงิน
เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

1.9)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 3. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
3.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
(๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี

ตําแหนง  27-3-01-2101-001มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑)  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ  ของพนักงานสวน

ตําบลลูกจาง และพนักงานจาง ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา 

และพนักงานจาง  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนอ่ืน ๆ  
 ๑.๓) ควบคุมดูแลงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑.๔)ควบคุมดูแลงานอํานวยการภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๕)  ควบคุมดูแลงานดานกฎหมาย  งานการพาณิชย  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ 
 ๑.๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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(2)  นางบุษยรัตน   สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเลขท่ีตําแหนง 
27-3-01-3103-001เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล   กรณีหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 2.2)  งานเก่ียวกับการประเมินผลประจําป 
 2.3)ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล การจัดทําแผนพัฒนา 

องคการบริหารสวนตําบล 
  2.4)  ศึกษา  วิเคราะห  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบนโยบาย 
  2. 5)  ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 2.6)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงานโครงการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 2.7  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตาง ๆ ของพนักงานสวนตําบล 

ลูกจางประจํา และผูบริหาร  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
2.8) งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการลาประจําป และการลาอ่ืน ๆ  
2.9)  พิจารณาศึกษา  วิเคราะห  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  ควบคุมการตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ  
2.10) ชวยควบคุม  กํากับดูแลงานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  การจัดพิมพ  

งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  
  2.11)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

 2.12) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางสาวศันสนีย   ลัทธิกุล  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3102-001  
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.๑) งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

 3.๒)  งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 3.๓) งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับของพนักงานสวนตําบล 
 3.4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
(4)  นายทวีป  สวัสดิ์พูน   ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3101-001 เปน

ผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
4.1)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
4.2) ปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และจัดทํารายงานการประชุม

สภาองคการบริหารสวนตําบล 
4.3)  การติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลภายนอก   รวมถึงผลการปฏิบัติงาน  ผลการ

ประชุม  ตามคําสั่งและนโยบาย 
4.๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(5)  นายสมจิตร   นอยพาลี   ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-4101-001  
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีดังนี้ 

 5.๑)  ปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณ  รางหนังสือ โตตอบหนังสือ บันทึกขอมูล และเรื่อง
นําเสนอผูบริหาร 

 5.๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เก่ียวกับการประชุมสภา
องคการบริหารสวนตําบล 

 5.๓)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ 
5.8) งานบัตรประจําตัว พนักงานจาง 

 5.๔)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นายบัญชา  คํากลาง ,  นายวีรวุฒิ  เทียรวรรณ   พนักงานจาง ตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับ

รถยนตและ นายอิภสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาเปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 

 6.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 6.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 6.๓)  งานพัสดุอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 6.๔)  งานเก่ียวกับดูแลความสะอาด  สวยงามในบริเวณองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 6.๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  การใชรถยนตสวนกลางในเบื้องตน  ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน

ราชการ  และเปนไปตามระเบียบการใชรถยนตสวนกลาง 
 6.๓)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.2 งานแผนงานและงบประมาณ 

 (๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-2101-001และ  นางบุษยรัตน  สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเลขท่ีตําแหนง  
27-3-01-3103-001นางตฤณญพัฒน  วิเสโส  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3103-
002มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ในเรื่อง ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานจัดทํา แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๑.3)  งานจัดทําแผนดําเนินงาน 
๑.4)  งานจัดทํารายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 

  ๑. 5)  งานจัดทําขอบัญญัติประมาณรายจาย 
  ๑. 6)  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
  ๑. 7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3.3  งานกฏหมายและคดี 
 ( ๑)  นายวสันต  ศรีบัวรายณ   ตําแหนง  นิติกรปฏิบัติ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3105-001  มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทํารางขอบังคับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับขององคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานดําเนินการรับ – ดําเนินการเรื่องรองเรียน – รองทุกข 
  ๑.๓)  งานดําเนินการทางคดีแพง  คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง 
  ๑.๔) งานตรวจสอบความถูกตอง การขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบลกอนการบังคับใช  
  ๑.๕) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฏหมาย ระเบียบ  ขอบังคับตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล  
  1.6) งานทะเบียนพาณิชย   
  ๑.๖)  งานนิติการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 

 3.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๑)   พ.จ.อ.ไกรรินทรเสาวโร  ตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเลขท่ีตําแหนง  27-
3-01-4805-001เปนผูปฏิบัติหนาท่ี  โดยมีนายฉัตรชัย  โสกุลเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขท่ี
ตําแหนง27-3-01-4805-002  และนายอภิสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา  เปนผูชวยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกูภัยตาง ๆ 
  ๑.๒)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตาง ๆ  
  ๑. 3)  งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
  ๑. 4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 

๒.  กองชาง 
 (๑)  นายสมนึก   ลําเภาพันธ  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน  )เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-05-2103-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนโยธา 
  ๑.๒)  งานผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปท่ีดิน  และฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ี
สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ  ดูแลตรวจสอบ  สิ่งสาธารณูปการ  เชน  
ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ํา 
  ๑.๓)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและ
ถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี หมูท่ี  ๑- 14 
  ๑.๔)  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  
  ๑.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 (๒)  นายธีรเดช   ทิพยพิบูลย  ตําแหนง  นายชางโยธา เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4701-001  มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑)  งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ      งาน
ออกแบบ  งานกอสรางท่ีมีผูอ่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต  จากเจาพนักงานทองถ่ิน  ใหกอสราง
ถูกตองตามแบบท่ีไดรับอนุญาต  การประมาณราคา  รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ  
  ๒.๒)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  รวม
ตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี  หมูท่ี  1 -๑4 
  ๒.๓)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

2.4)  ปฏิบัติงานดานโยธา  เชนชวยออกแบบควบคุมการกอสรางและบํารุงรักษาดานชางโยธา  การ
วางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา  เชน  ถนน  สะพาน  ทอระบายน้ํา  ชองน้ํา   

  2.5)  ฏิบัติงานสํารวจตาง ๆ  เก่ียวกับงานชางโยธา  เชน  สํารวจทางเพ่ือกอสราง  สํารวจและทดลอง
วัสดุ  สํารวจขอมูลการจราจร  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คํานาณสามัญ  ชวยซอมสรางวัสดุครุภัณฑ 
  ๒. 6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
(3)  นายเฉลิมพล   นรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานการประปา เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4707-001

โดยมี นางสาวชลิดา  เริ่มปลูก  คนงานท่ัวไป  เปนผูชวยเหลือ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  3.๑)  งานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ  งานขนสง  งานระบายน้าํ  งานประปา  งานไฟฟา
สาธารณะ  แกไขปญหาน้ําทวมขัง  การบํารุงรักษา  คู  คลอง  ระบายน้ํา  ทําการสํารวจพ้ืนท่ี  และโครงการปองกันน้ํา
ทวมขัง  แผนโครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ํา  และแผนการดูแลบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา  ใหมีครบพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไข
เรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง  การระบายน้ํา 
  3.๒)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  3.๓)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓. 4)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนโยธา 

 ๓. 5)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนโยธาองคการบริหารสวนตําบล 
 ๓. 6)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 ๓. 7)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
 ๓. 8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  
(๔)  นายรวี   ซายโพธิ์กลาง  ตําแหนง  นายชางไฟฟา  เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4706-001  มีหนาท่ี

และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๔.๑)  ปฏิบัติงานดานไฟฟา  การติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ซอมบํารุง  เครื่องจักร  เครื่องมือ  
เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
  ๔.๒)  เบิกจาย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือ  เครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
  ๔.๓)รวบรวมขอมูลและประวัติการซอม  และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงานแลวรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ 
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๔.๔)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๔.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 (5)  นายเรณู  เภสัชชะ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  คนงานเครื่องสูบน้ํา  มีหนาท่ีดังนี้ 
  5.๑)  รักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพท่ีดีอยูเสมอ  ถามีสิ่งใดชํารุดหรือเสียหาย  ไมวาจะ
เกิดจากการใชงานตามปกติ  หรือเหตุเกิดข้ึนดวยประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับทันที  
  5.๒) ทําการเฝาดูแล  ตรวจสอบบานพักของสถานีสูบน้ําท่ีทางราชการจัดใหบํารุงรักษาความสะอาด
อาคาร  บริเวณอาคาร  ทรัพยสิน  สิ่งกอสราง  ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณของทางราชการท่ีอยูในเขตของ
สถานีสูบน้ําทุกชนิด 
  5.๓)  ศึกษาและปฏิบัติตามแนวทางท่ีระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสําหรับพนักงานสูบน้ํา  ประจํา
สถานีสูบน้ําดวยไฟฟาของกรมพัฒนาและสงเสริมพลังงานใหครบถวน 
  5.๔)  เปด-ปด  เครื่องสูบน้ําท่ีราษฎรขอ  และบันทึกขอมูลเก่ียวกับการสูบน้ําตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
  5.๕)  ประสานงานกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการจัดประชุม  การสงเสริมขยายพ้ืนท่ีเพาะปลูก
ในฤดูแลงใหเต็มโครงการ  และรวบรวมขอมูลตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับการใชน้ําแตละฤดู 
  5.๖)  เปนสื่อกลางระหวางศูนยบริการ ฯ  ประจําจังหวัดกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการ
แกปญหาการใชน้ํา  การสงน้ํา  และการแจงขาวสาร  นโยบาย  หลักเกณฑของทางราชการใหไดทราบ 
  5.๗)  ปลูก  ตกแตง  และบํารุงรักษาตนไมและสนามหญาโดยรอบอาณาบริเวณสถานีสูบน้ํา 
  5.๘)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓.  กองคลัง 
 (๑) นางสาวบุญญาลักษณ  จินตนสถิตย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (อํานวยการทองถิ่น ระดับ ตน)  
เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-2102-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใช
ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได  

๑.๒)  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการงานคลัง งานจัดระบบงานบุคคลท่ี
สังกัดสวนการคลัง งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  

๑.๓)  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคา และหลักฐาน การ
แทนตัวเงิน  

๑.๔)  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของสวนการคลังได
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

๑.๕) ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน การประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณ
การรายรบัรายจาย  

๑.๖)  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (๒)  นางรัชชนันท   เนียมหัตถี  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีเลขท่ีตําแหนง  27-3-04-3201-
001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-สงเงิน , คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  ๒. 2) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป , 
ภาษีมูลคาเพ่ิม , เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , 
คาภาคหลวงแร , คาภาคหลวงปโตรเลี่ยมท่ีโอนผานธนาคาร 
  ๒. 3) ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันภายในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
  ๒. 4) การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 5) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงิน
ใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 6) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับ และตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ตองไมเกิน 15 วันหลังจากผูมี
อํานาจลงนามในเช็ดแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๒. 7)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด นํามาลงบัญชีเงิน
สดรับ (กรณีออกเปนใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับโอนเงินตาง ๆ ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒. 8) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
  ๒. 9) รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ /เงินถายโอน /เลือกทําตามแบบ 
จส.02 ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
  ๒. 10)  จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานการเงิน
ประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานรับ-จายเงินสด , กระดาษทําการกระทบยอด , รายจายตามงบประมาณ 
(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลอง และรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบทดลองประจําเดือน  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน เม่ือ
สิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน งบทรัพยสิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน งบทดลอง
กอนและหลังปดบัญชี 
  ๒. 11)   การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก  รายงานการใชเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายใน
เดือนมกราคมของทุกป  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก 
3 เดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนมีนาคม, กันยายน โยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  รายงาน GPP  
  ๒. 12)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  นางสาวสายฝน  มาสันเทียะ  ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4201-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.1) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบ
นําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน 

3.2)  การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
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  3.3) การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กองตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันทีรับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  3.4)  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
  3.5) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตองแลว 
  3.6)  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ังรายละเอียด
ตาง ๆใหครบถวน 

3.7) การเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน
สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กอง 
  3.8)  รับใบนําสงเงินจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 

3.9) การสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม เงินคาใชจาย 5% เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน
สวนตําบล เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
  3.10)  การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

3.11)  การจัดทําทะเบียนคุมงานการเงินและการบัญชีตาง ๆ  
3.12)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑ 3) นําฎีกาท่ีสํานัก / กองสงมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิกแลว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกัน สํานัก / กองท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาเงินงบประมาณคงเหลือไมถูกตอง
ตรงกัน ใหรีบแจงสํานัก / กองผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไมเพียงพอ ใหสงเรื่องคืน
สํานัก / กองเจาสังกัด ดําเนินการตอไป กรณีตรวจสอบพบวาเงินงบประมาณแผนงานใด รายจายใด วงเงินงบประมาณ
ใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก / กอง เจาของงบประมาณและแจงสํานักปลัด ฝายแผนงานงบประมาณดําเนินการตอไป  
  ๓. 14)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 (4) นางสาวประภาสิริ  เจริญเวช   ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4204-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบล นางรองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได 
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังนําใบสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสง
หลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะไดสอบยอดตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และ
วันท่ีชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  ๓.  งานประเมินจัดเก็บรายได การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม 
จัดทํารายละเอียดการแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  
  ๔.  จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงถามจากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๕.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย ลูกหนี้ไฟฟา
พลังงานแสงอาทิตย 
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  ๖.  งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน โดยดําเนินการตามข้ันตอน พรอมท้ังรายงานหนี้
คางชําระใหผูบริหารทราบ 
  ๗. จัดทํา ภบท.19 บัญชีรายละเอียดคาสวนลด 6 % คาใชจาย 5 % เปนประจําทุกเดือน พรอมท้ัง
ตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
  ๘. งานจัดทําทะเบียน ภบท.6  
  ๙. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 และปฏิบัติงานใน ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-4203-001  มีหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  5.๑) กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
  5.๒)  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1 , 2,3,5 
และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
  5.๓)  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจางไม
เปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบดวย 
  5.๔)  จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
  5.๕)  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย ไมสามารถใช
การได และจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

5.6)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 
 
๔.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
 

(2)  น.ส.วรวรรณ   บุญมี  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  (อํานวยการทองถิ่น 
ระดับ ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-2104-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  2.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
  2.4)  งานปองกันและระงับโรคติดตอ 
  2.5)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูติดเชื้อ และผูติดยาเสพติด 
  2.6)  กําหนดมาตรฐานงานสงเสริมสุขภาพ  กลวิธีในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานสงเสริมสุขภาพ  สงเสริม
และเผยแพรงานทางดานสงเสริมสุขภาพ 

2.7)  งานคุมครอง   ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  2.8)  งานคุมครอง  ดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2.9)  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
  ๑.10)  งานดานการทองเท่ียว 
  ๑.๑ 1)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางปวริศานรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-4101-001โดยมี  
นายสมศักดิ์  พยัคฆ  พนักงานจางตามภารกิจ  และ  นายประวิทย  สามารถ  คนงานท่ัวไป  เปนผูชวย 

3.1)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 3.2)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองสาธารณสุข ฯ องคการบริหารสวนตําบล 
 3.3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 3.4)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   

  3.5)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.6)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๕. กองสวัสดิการสังคม 
 (๑)  นางผดุงขวัญ   ทิพยโภชน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (อํานวยการทองถิ่น ระดับ 
ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-2107-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสวัสดิการสังคม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคม  สังคมสงเคราะห  
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดนโยบาย
การบริหารจัดการตอไป 
 
 (2)  นายพนม  เข็มบุบผา  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-3802-002   มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานชวยเหลือและฟนฟู ผูสูงอายุ สตรี เด็ก ผูพิการ และผูปวยเอดส และผูดอยโอกาส  
  ๑.๒) สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุม
ของประชาชนประเภทตาง ๆ   
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  ๑.๓)  เปนท่ีปรึกษาใหกับกลุมชุมชนในการพัฒนากลุม  ใหคําแนะนําและจัดฝกอบรมให  
  ๑.๔)  ติดตามผลงาน  และจัดทํารายงานตาง ๆ  เสนอผูบริหารเพ่ือทราบถึงแนวทางในการพัฒนา 
หรือปรับปรุงครั้งตอไป 

1.5)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
  ๑. 6)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๑. 7)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  น.ส.เพ็ญประภา   อาทิตยตั้ง  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-3802-001  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  3.๑)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการ
รวมกลุมในชุมชน 
  3.๒)  แสวงหาผูนําทองถ่ินและสงเสริมพัฒนาผูนําทองถ่ินดานกลุมอาชีพเสริม 
  3.๓)  ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 

3.4)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.5)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

3.6)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนสวัสดิการสังคม 

 3.7)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนสวัสดิการสังคม 
 3.8)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  

 
 (4)  พ.จ.อ.พิเชษ แกนกลา   ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-4101-003  มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.1)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในกองสวัสดิการสังคม 

 3.2)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบล 
 3.3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 3.4)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   

  3.5)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.6)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๖.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
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  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
 

(2)  น.ส.เกศรินทร  คงสืบชาติ  ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมเลขท่ีตําแหนง  
27-3-082107-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวน 
  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 

 2.3)ประสานนโยบายและจัดทํายุทธศาสตร  และรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือคุมครอง พิทักษ
สิทธิเด็กและเยาวชนปองกันแกไขปญหาและสงเสริมความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอยางยั่งยืน  

 2.4) สงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสําหรับนักเรียน นักศึกษา 
  2.5) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(3)  นางสาวสุมาลี  เกตุชาติ   ตําแหนง  นักสันทนาการเลขท่ีตําแหนง  27-3-08-3806-001  โดยมี  
น.ส.ฐิติญากาณตนวลออนพนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ  มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกีฬาและนันทนาการ ท้ังกีฬาเพ่ือสุขภาพอนามัยกีฬาเพ่ือการแขงขัน และ
กีฬาเพ่ืออาชีพ 

 3.2ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการพัฒนาและแกไขปญหาเด็ก และเยาวชนนอก
ระบบและเด็กเรรอน 

 3.3สํารวจขอมูล สถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการติดตามประเมินผลกิจกรรม
เยาวชน 

 3.4. บริหารงานศูนยเยาวชน และบํารุงรักษาสนามกีฬาอุปกรณการกีฬา 
 3.5สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ศึกษาคนควาทางวิชาการ วิเคราะห วิจัย พัฒนา 

ประเมินผลปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาใหมีพฤติกรรมท่ีพ่ึงประสงคอยางมีมาตรฐาน  
 3.6สงเสริมทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษขนบธรรมเนียม ประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 3.7รณรงคปลูกฝงแนวคิดในการสงเสริมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมแกเด็กและ

เยาวชน 
 3.8  ดูแลขอมูลเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

  3.9 งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(4) นางธีราพร  ขนชัยภูมิ  ลูกจางประจํา  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  4.๑)  งานดานการสงเสริม การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4.๒) งานบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน  
  4.๓)  งานจัดการศึกษา 
  4.๔  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (5)  นาง นันทนภัส   คล่ีภูษา   ตําแหนง  ครู เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-2210-0794มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  5.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  5.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  5.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  5.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  5.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  5.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  5.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  5.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นางสุรีรัตน   เพ็งวัฒนะ  ตําแหนง  ครู เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-2210-0795มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  6.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  6.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  6.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  6.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  6.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  6.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  6.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

7)  นางฉัตรนิชชา  ดาทอง  ตําแหนง  ครู เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-2210-0796   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

7.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  7.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  7.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  7.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  7.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  7.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  7.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  7.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (8)  นาง ภัทรมล   จันทรไทย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   เปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  8.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  8.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  8.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  8.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  8.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  8.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  8.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(9)  นางสงบ  แมลงผึ้ง  คนงานท่ัวไปเปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  ดังนี้ 
 8.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 8.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 8.3)  งานเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ 
 8.4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

  โดยใหทุกคนดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานใหแจง
หัวหนาสวนสวัสดิการสังคมในข้ันตนกอน  เพ่ือดําเนินการแกไขและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป
และใหยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ท่ี 003 / 2559  ลงวันท่ี  4  มกราคม  2559  โดยใชคําสั่ง
ฉบับนี้แทนจนกวาจะไดมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตอไป 

  ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 

   สั่ง    ณ   วันท่ี    25    เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  2560 
 
 
 
 
 

( นายกิจจา   เสาโร ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
ท่ี  003 / ๒๕๕9 

เรื่องการแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 
 

ตามท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย  (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย)  ไดมีประกาศ  เรื่อง  
การจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. 2558  ลงวันท่ี  27  พฤศจิกายน  
2558  ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย  ในการประชุมครั้งท่ี  12 / 2558  เม่ือวันท่ี  28  ธันวาคม  2558  
ไดเห็นชอบการจัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลนางรองเขาประเภทตําแหนง  สายงาน  และระดับตําแหนง  ตามบัญชี
จัดตําแหนงพนักงานสวนตําบลเขาสูประเภทตําแหนง 

 

 อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๔๗  (และแกไขเพ่ิมเติม)   
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการ กลางพนักงาน
สวนตําบล  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ตําบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ดวน
ท่ีสุด  ท่ี มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔  ลงวันท่ี  ๒๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  จึง ปรับปรุงคําสั่งเรื่อง  การแบงงานและการ
มอบหมายหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง โดยขอแจงการมอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบ
แตละคนทุกสวนการงาน  องคการบริหารสวนตําบลนางรอง   เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้ 
 

 ๑.ในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ใหถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.๑ นางนันทิยา   พิพัฒนภานุกูล   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น 
ระดับกลาง)เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-001  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา และ
พนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจหนาท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 

 1.๒ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล  กรณี  ไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล   หรือ ปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมายใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนผูรักษาราชการ
แทน 
 

 1.๓ในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยและสั่งการ 
-  เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบล สั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

และจังหวัดบุรีรัมย 
-  เรื่องท่ีกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ระบุไวใหเปนอํานาจของปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
-  เรื่องซ่ึงหาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 
-  เรื่องในหนาท่ีของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
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 2.  งานตรวจสอบภายใน 
(1)  นางสาวฐิติพร  เทียนวรรณ  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง   

27-3-12-3205-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ 

  1.2)  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  การทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  
การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  1.3)  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัด  และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
  1.4)  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนีผู้กพันงบประมาณรายจาย  ซ่ึงรวมถึง
เงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  1.5)  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานใน  
หนาท่ี 
  1.6) ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ คณะรัฐมนตรี
ท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ีสํานัก  / กอง สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ ฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
  1.7) ตรวจสอบรายรับท่ีเขามาวาพอใชจายกับรายจายหรือไม และประสานงานกับสํานัก /กองและฝาย
แผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจายตามแผนงาน / โครงการตอไป  
  1.8) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของอบต. กับฝายแผนงานงบประมาณ
สํานักปลัด ทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับถูกตองตรงกันหรือไม สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณ
ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจาย เพ่ือสอบทานความถูกตองปองกันการเบิกจายเงิน
เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

1.9)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 3. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
3.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
(๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี

ตําแหนง  27-3-01-2101-001มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.๑)  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ  ของพนักงานสวน

ตําบลลูกจาง และพนักงานจาง ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา 

และพนักงานจาง  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนอ่ืน ๆ  
 ๑.๓) ควบคุมดูแลงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑.๔)ควบคุมดูแลงานอํานวยการภายในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 ๑.๕)  ควบคุมดูแลงานดานกฎหมาย  งานการพาณิชย  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ 
 ๑.๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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(2)  นางบุษยรัตน   สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-01-3103-001เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล   กรณีหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

 2.2)  งานเก่ียวกับการประเมินผลประจําป 
 2.3)ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล การจัดทําแผนพัฒนา 

องคการบริหารสวนตําบล 
  2.4)  ศึกษา  วิเคราะห  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบนโยบาย 
  2. 5)  ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 2.6)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงานโครงการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 2.7  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตาง ๆ ของพนักงานสวนตําบล 

ลูกจางประจํา และผูบริหาร  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
2.8) งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการลาประจําป และการลาอ่ืน ๆ  
2.9)  พิจารณาศึกษา  วิเคราะห  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  ควบคุมการตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ  
2.10) ชวยควบคุม  กํากับดูแลงานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  การจัดพิมพ  

งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  
  2.11)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

 2.12) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางสาวศันสนีย   ลัทธิกุล  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการเลขท่ีตําแหนง   
27-3-01-3102-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.๑) งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

 3.๒)  งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 3.๓) งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับของพนักงานสวนตําบล 
 3.4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
(4)  นายทวีป  สวัสดิ์พูน   ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการเลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3101-

001เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
4.1)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
4.2) ปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และจัดทํารายงานการประชุม

สภาองคการบริหารสวนตําบล 
4.3)  การติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลภายนอก   รวมถึงผลการปฏิบัติงาน  ผลการ

ประชุม  ตามคําสั่งและนโยบาย 
4.๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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(5)  นายสมจิตร   นอยพาลี   ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-
4101-001  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีดังนี้ 

 5.๑)  ปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณ  รางหนังสือ โตตอบหนังสือ บันทึกขอมูล และเรื่อง
นําเสนอผูบริหาร 

 5.๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณ เก่ียวกับการประชุมสภา
องคการบริหารสวนตําบล 

 5.๓)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ 
5.8) งานบัตรประจําตัว พนักงานจาง 

 5.๔)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นายบัญชา  คํากลาง ,  นายวีรวุฒิ  เทียรวรรณ   พนักงานจาง ตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับ

รถยนตและ นายอิภสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาเปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 

 6.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 6.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 6.๓)  งานพัสดุอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 6.๔)  งานเก่ียวกับดูแลความสะอาด  สวยงามในบริเวณองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
 6.๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  การใชรถยนตสวนกลางในเบื้องตน  ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน

ราชการ  และเปนไปตามระเบียบการใชรถยนตสวนกลาง 
 6.๓)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.2 งานแผนงานและงบประมาณ 

 (๑)  นางสาวอําพร  ประสงคทรัพย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ฯ ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน)เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-2101-001และ  นางบุษยรัตน  สมสวย  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  
เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3103-001นางตฤณญพัฒน  วิเสโส  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการเลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-3103-002มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ในเรื่อง ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานจัดทํา แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๑.3)  งานจัดทําแผนดําเนินงาน 
๑.4)  งานจัดทํารายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 

  ๑. 5)  งานจัดทําขอบัญญัติประมาณรายจาย 
  ๑. 6)  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
  ๑. 7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3.3  งานกฏหมายและคดี 
 ( ๑)  นายวสันต  ศรีบัวรายณ   ตําแหนง  นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-01-3105-001  มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานจัดทํารางขอบังคับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับขององคการบริหารสวนตําบล  
  ๑.๒)  งานดําเนินการรับ – ดําเนินการเรื่องรองเรียน – รองทุกข 
  ๑.๓)  งานดําเนินการทางคดีแพง  คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง 
  ๑.๔) งานตรวจสอบความถูกตอง การขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบลกอนการบังคับใช  
  ๑.๕) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฏหมาย ระเบียบ  ขอบังคับตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล  
  1.6) งานทะเบียนพาณิชย   
  ๑.๖)  งานนิติการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 

 3.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๑)   พ.จ.อ.ไกรรินทรเสาวโร  ตําแหนง  เจาพนักงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงานเลขท่ี
ตําแหนง  27-3-01-4805-001เปนผูปฏิบัติหนาท่ี  โดยมีนายฉัตรชัย  โสกุลเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง   27-3-01-4805-002  และนายอภิสิทธิ์  ม่ังกูล  พนักงานจางท่ัวไป  
ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เปนผูชวยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกูภัยตาง ๆ 
  ๑.๒)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตาง ๆ  
  ๑. 3)  งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
  ๑. 4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 

๒.  กองชาง 
 (๑)  นายสมนึก   ลําเภาพันธ  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   ( อํานวยการทองถิ่น  ระดับ  ตน  )เลขท่ี
ตําแหนง  27-3-05-2103-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนโยธา 
  ๑.๒)  งานผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปท่ีดิน  และฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ี
สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ  ดูแลตรวจสอบ  สิ่งสาธารณูปการ  เชน  
ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ํา 
  ๑.๓)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและ
ถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี หมูท่ี  ๑- 14 
  ๑.๔)  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  
  ๑.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 (๒)  นายธีรเดช   ทิพยพิบูลย  ตําแหนง  นายชางโยธา ชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4701-
001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑)  งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคาร  งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ      งาน
ออกแบบ  งานกอสรางท่ีมีผูอ่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต  จากเจาพนักงานทองถ่ิน  ใหกอสราง
ถูกตองตามแบบท่ีไดรับอนุญาต  การประมาณราคา  รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ  
  ๒.๒)  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตาง ๆ  งานกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  รวม
ตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  ในพ้ืนท่ี  หมูท่ี  1 -๑4 
  ๒.๓)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

2.4)  ปฏิบัติงานดานโยธา  เชนชวยออกแบบควบคุมการกอสรางและบํารุงรักษาดานชางโยธา  การ
วางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา  เชน  ถนน  สะพาน  ทอระบายน้ํา  ชองน้ํา   

  2.5)  ฏิบัติงานสํารวจตาง ๆ  เก่ียวกับงานชางโยธา  เชน  สํารวจทางเพ่ือกอสราง  สํารวจและทดลอง
วัสดุ  สํารวจขอมูลการจราจร  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คํานาณสามัญ  ชวยซอมสรางวัสดุครุภัณฑ 
  ๒. 6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
(3)  นายเฉลิมพล   นรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานการประปาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง   

27-3-05-4707-001โดยมี นางสาวชลิดา  เริ่มปลูก  คนงานท่ัวไป   เปนผูชวยเหลือ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  3.๑)  งานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ  งานขนสง  งานระบายน้าํ  งานประปา  งานไฟฟา
สาธารณะ  แกไขปญหาน้ําทวมขัง  การบํารุงรักษา  คู  คลอง  ระบายน้ํา  ทําการสํารวจพ้ืนท่ี  และโครงการปองกันน้ํา
ทวมขัง  แผนโครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ํา  และแผนการดูแลบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา  ใหมีครบพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไข
เรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง  การระบายน้ํา 
  3.๒)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  3.๓)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓. 4)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนโยธา 

 ๓. 5)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนโยธาองคการบริหารสวนตําบล 
 ๓. 6)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 ๓. 7)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
 ๓. 8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  
(๔)  นายรวี   ซายโพธิ์กลาง  ตําแหนง  นายชางไฟฟาปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-05-4706-

001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๔.๑)  ปฏิบัติงานดานไฟฟา  การติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ซอมบํารุง  เครื่องจักร  เครื่องมือ  
เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
  ๔.๒)  เบิกจาย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือ  เครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
  ๔.๓)รวบรวมขอมูลและประวัติการซอม  และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงานแลวรายงานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ 
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๔.๔)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๔.๕)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 (5)  นายเรณู  เภสัชชะ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  คนงานเครื่องสูบน้ํา  มีหนาท่ีดังนี้ 
  5.๑)  รักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพท่ีดีอยูเสมอ  ถามีสิ่งใดชํารุดหรือเสียหาย  ไมวาจะ
เกิดจากการใชงานตามปกติ  หรือเหตุเกิดข้ึนดวยประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับทันที  
  5.๒) ทําการเฝาดูแล  ตรวจสอบบานพักของสถานีสูบน้ําท่ีทางราชการจัดใหบํารุงรักษาความสะอาด
อาคาร  บริเวณอาคาร  ทรัพยสิน  สิ่งกอสราง  ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณของทางราชการท่ีอยูในเขตของ
สถานีสูบน้ําทุกชนิด 
  5.๓)  ศึกษาและปฏิบัติตามแนวทางท่ีระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสําหรับพนักงานสูบน้ํา  ประจํา
สถานีสูบน้ําดวยไฟฟาของกรมพัฒนาและสงเสริมพลังงานใหครบถวน 
  5.๔)  เปด-ปด  เครื่องสูบน้ําท่ีราษฎรขอ  และบันทึกขอมูลเก่ียวกับการสูบน้ําตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
  5.๕)  ประสานงานกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการจัดประชุม  การสงเสริมขยายพ้ืนท่ีเพาะปลูก
ในฤดูแลงใหเต็มโครงการ  และรวบรวมขอมูลตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับการใชน้ําแตละฤดู 
  5.๖)  เปนสื่อกลางระหวางศูนยบริการ ฯ  ประจําจังหวัดกับกลุม  หรือสหกรณผูใชน้ํา  ในการ
แกปญหาการใชน้ํา  การสงน้ํา  และการแจงขาวสาร  นโยบาย  หลักเกณฑของทางราชการใหไดทราบ 
  5.๗)  ปลูก  ตกแตง  และบํารุงรักษาตนไมและสนามหญาโดยรอบอาณาบริเวณสถานีสูบน้ํา 
  5.๘)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
๓.  กองคลัง 
 (๑) นางสาวบุญญาลักษณ  จินตนสถิตย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (อํานวยการทองถิ่น ระดับ ตน)  
เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-2102-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใช
ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได  

๑.๒)  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการงานคลัง งานจัดระบบงานบุคคลท่ี
สังกัดสวนการคลัง งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  

๑.๓)  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคา และหลักฐาน การ
แทนตัวเงิน  

๑.๔)  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของสวนการคลังได
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

๑.๕) ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน การประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณ
การรายรบัรายจาย  

๑.๖)  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (๒)  นางรัชชนันท   เนียมหัตถี  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-
04-3201-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-สงเงิน , คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  ๒. 2) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป , 
ภาษีมูลคาเพ่ิม , เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , 
คาภาคหลวงแร , คาภาคหลวงปโตรเลี่ยมท่ีโอนผานธนาคาร 
  ๒. 3) ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันภายในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
  ๒. 4) การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 5) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงิน
ใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
  ๒. 6) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับ และตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ตองไมเกิน 15 วันหลังจากผูมี
อํานาจลงนามในเช็ดแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๒. 7)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัด นํามาลงบัญชีเงิน
สดรับ (กรณีออกเปนใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับโอนเงินตาง ๆ ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒. 8) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
  ๒. 9) รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ /เงินถายโอน /เลือกทําตามแบบ 
จส.02 ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
  ๒. 10)  จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานการเงิน
ประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานรับ-จายเงินสด , กระดาษทําการกระทบยอด , รายจายตามงบประมาณ 
(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลอง และรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบทดลองประจําเดือน  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน เม่ือ
สิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน งบทรัพยสิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน งบทดลอง
กอนและหลังปดบัญชี 
  ๒. 11)   การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก  รายงานการใชเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายใน
เดือนมกราคมของทุกป  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก 
3 เดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนมีนาคม, กันยายน โยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  รายงาน GPP  
  ๒. 12)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  นางสาวสายฝน  มาสันเทียะ  ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4201-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.1) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบ
นําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน 

3.2)  การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
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  3.3) การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กองตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันทีรับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  3.4)  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
  3.5) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตองแลว 
  3.6)  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ังรายละเอียด
ตาง ๆใหครบถวน 

3.7) การเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน
สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กอง 
  3.8)  รับใบนําสงเงินจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 

3.9) การสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม เงินคาใชจาย 5% เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน
สวนตําบล เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
  3.10)  การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

3.11)  การจัดทําทะเบียนคุมงานการเงินและการบัญชีตาง ๆ  
3.12)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑ 3) นําฎีกาท่ีสํานัก / กองสงมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิกแลว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกัน สํานัก / กองท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาเงินงบประมาณคงเหลือไมถูกตอง
ตรงกัน ใหรีบแจงสํานัก / กองผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไมเพียงพอ ใหสงเรื่องคืน
สํานัก / กองเจาสังกัด ดําเนินการตอไป กรณีตรวจสอบพบวาเงินงบประมาณแผนงานใด รายจายใด วงเงินงบประมาณ
ใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก / กอง เจาของงบประมาณและแจงสํานักปลัด ฝายแผนงานงบประมาณดําเนินการตอไป  
  ๓. 14)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 (4) นางสาวประภาสิริ  เจริญเวช   ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง   
27-3-04-4204-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบล นางรองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได 
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังนําใบสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสง
หลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะไดสอบยอดตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และ
วันท่ีชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  ๓.  งานประเมินจัดเก็บรายได การแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม 
จัดทํารายละเอียดการแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  
  ๔.  จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงถามจากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๕.  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย ลูกหนี้ไฟฟา
พลังงานแสงอาทิตย 
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  ๖.  งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน โดยดําเนินการตามข้ันตอน พรอมท้ังรายงานหนี้
คางชําระใหผูบริหารทราบ 
  ๗. จัดทํา ภบท.19 บัญชีรายละเอียดคาสวนลด 6 % คาใชจาย 5 % เปนประจําทุกเดือน พรอมท้ัง
ตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
  ๘. งานจัดทําทะเบียน ภบท.6  
  ๙. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 (5)  นางสุรีมาศ   บุญรอด  ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-04-4203-001  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  5.๑) กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
  5.๒)  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1 , 2,3,5 
และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
  5.๓)  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจางไม
เปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบดวย 
  5.๔)  จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
  5.๕)  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย ไมสามารถใช
การได และจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

5.6)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 
 
๔.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
 

(2)  น.ส.วรวรรณ   บุญมี  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  (อํานวยการทองถิ่น 
ระดับ ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-2104-001มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  2.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
  2.4)  งานปองกันและระงับโรคติดตอ 
  2.5)  งานชวยเหลือและฟนฟูผูติดเชื้อ และผูติดยาเสพติด 
  2.6)  กําหนดมาตรฐานงานสงเสริมสุขภาพ  กลวิธีในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานสงเสริมสุขภาพ  สงเสริม
และเผยแพรงานทางดานสงเสริมสุขภาพ 

2.7)  งานคุมครอง   ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  2.8)  งานคุมครอง  ดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2.9)  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
  ๑.10)  งานดานการทองเท่ียว 
  ๑.๑ 1)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(3)  นางปวริศานรัฐกิจ  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  27-3-06-4101-
001โดยมี  นายสมศักดิ์  พยัคฆ  พนักงานจางตามภารกิจ  และ  นายประวิทย  สามารถ  คนงานท่ัวไป   เปน
ผูชวย 

3.1)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 3.2)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนสาธารณสุข ฯ องคการบริหารสวนตําบล 
 3.3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  
 3.4)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   

  3.5)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.6)  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
๕. กองสวัสดิการสังคม 
 (๑)  นางผดุงขวัญ   ทิพยโภชน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (อํานวยการทองถิ่น ระดับ 
ตน)  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-2107-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนสวัสดิการสังคม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคม  สังคมสงเคราะห  
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดนโยบาย
การบริหารจัดการตอไป 
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 (2)  นายพนม  เข็มบุบผา  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-3802-
002  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานชวยเหลือและฟนฟู ผูสูงอายุ สตรี เด็ก ผูพิการ และผูปวยเอดส และผูดอยโอกาส  
  ๑.๒) สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุม
ของประชาชนประเภทตาง ๆ   
  ๑.๓)  เปนท่ีปรึกษาใหกับกลุมชุมชนในการพัฒนากลุม  ใหคําแนะนําและจัดฝกอบรมให  
  ๑.๔)  ติดตามผลงาน  และจัดทํารายงานตาง ๆ  เสนอผูบริหารเพ่ือทราบถึงแนวทางในการพัฒนา 
หรือปรับปรุงครั้งตอไป 

1.5)  งานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ   
  ๑. 6)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๑. 7)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 (3)  น.ส.เพ็ญประภา   อาทิตยตั้ง  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-11-
3802-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  3.๑)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการ
รวมกลุมในชุมชน 
  3.๒)  แสวงหาผูนําทองถ่ินและสงเสริมพัฒนาผูนําทองถ่ินดานกลุมอาชีพเสริม 
  3.๓)  ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 

3.4)  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  3.5)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

3.6)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณ   รางหนังสือ  โตตอบหนังสือ และเรื่องนําเสนอ
ผูบริหารในสวนสวัสดิการสังคม 

 3.7)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสวนสวัสดิการสังคม 
 3.8)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาตาง ๆ  

 
๖.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๑)  นายพีรวัสฉิมกูล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงาน ทองถิ่น ระดับ ตน )
เลขท่ีตําแหนง  27-3-00-1101-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  1.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 
  1.3)  ใหคําแนะนํา  วิเคราะห  และสรุปผลตาง ๆ  แกผูบริหารเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนด
นโยบายการบริหารจัดการตอไป 
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(2)  น.ส.เกศรินทร  คงสืบชาติ  ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมเลขท่ีตําแหนง  
27-3-082107-001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  2.๑)  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทํางาน  และแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเปน
ผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของในสวน 
  2.2)  กํากับดูแล  การปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหเปนไปตามกรอบโนบาย  ขอ
กฏหมายและระเบียบ 

 2.3)ประสานนโยบายและจัดทํายุทธศาสตร  และรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือคุมครอง พิทักษ
สิทธิเด็กและเยาวชนปองกันแกไขปญหาและสงเสริมความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอยางยั่งยืน  

 2.4) สงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสําหรับนักเรียน นักศึกษา 
  2.5) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(3)  นางสาวสุมาลี  เกตุชาติ   ตําแหนง  นักสันทนาการปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  27-3-08-3806-
001  โดยมี  น.ส.ฐิติญากาณต  ศาลาจันทรพนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปน
ผูชวยเหลือ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 3.1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกีฬาและนันทนาการ ท้ังกีฬาเพ่ือสุขภาพอนามัยกีฬาเพ่ือการแขงขัน และ
กีฬาเพ่ืออาชีพ 

 3.2ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการพัฒนาและแกไขปญหาเด็ก และเยาวชนนอก
ระบบและเด็กเรรอน 

 3.3สํารวจขอมูล สถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการติดตามประเมินผลกิจกรรม
เยาวชน 

 3.4. บริหารงานศูนยเยาวชน และบํารุงรักษาสนามกีฬาอุปกรณการกีฬา 
 3.5สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ศึกษาคนควาทางวิชาการ วิเคราะห วิจัย พัฒนา 

ประเมินผลปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาใหมีพฤติกรรมท่ีพ่ึงประสงคอยางมีมาตรฐาน  
 3.6สงเสริมทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษขนบธรรมเนียม ประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 3.7รณรงคปลูกฝงแนวคิดในการสงเสริมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมแกเด็กและ

เยาวชน 
 3.8  ดูแลขอมูลเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

  3.9 งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

(4) นางธีราพร  ขนชัยภูมิ  ลูกจางประจํา  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  4.๑)  งานดานการสงเสริม การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4.๒) งานบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน  
  4.๓)  งานจัดการศึกษา 
  4.๔  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 (5)  นาง นันทนภัส   คล่ีภูษา   ตําแหนง  ครู คศ.1เลขท่ีตําแหนง  31-2-0091 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  5.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  5.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  5.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  5.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  5.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  5.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  5.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  5.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 (6)  นางสุรีรัตน   เพ็งวัฒนะ  ตําแหนง  ครู คศ.1เลขท่ีตําแหนง  31-2-0418 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  6.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  6.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  6.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  6.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  6.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  6.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  6.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  6.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

7)  นางฉัตรนิชชา  ดาทอง  ตําแหนง  ครูผูดูแลเด็ก  เลขท่ีตําแหนง  31-2-0670   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

7.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  7.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  7.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  7.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  7.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  7.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  7.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรูและเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  7.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



 30 

 (8)  นาง ภัทรมล   จันทรไทย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   เปนผูชวยในการ
ปฏิบัติหนาท่ี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.๑)  ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดานตามวัย 
  8.๒)  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค 
  8.๓)  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก 
  8.๔)  จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน 
  8.๕)  ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแมผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
  8.๖)  พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  8.๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูลความรู และเครือขายการปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนับการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน  และแหลงขอมูลตาง ๆ  ในชุมชน 
  8.๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

(9)  นางสงบ  แมลงผึ้ง  คนงานท่ัวไปเปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ี  ดังนี้ 
 8.๑)  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาความสะอาด องคการบริหารสวนตําบล 
 8.๒ ) งานเก่ียวกับการดูแลรักษาความเรียบรอย  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 8.3)  งานเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ 
 8.4)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

  โดยใหทุกคนดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานใหแจง
หัวหนาสวนสวัสดิการสังคมในข้ันตนกอน  เพ่ือดําเนินการแกไขและรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป
และใหยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ท่ี 050 / 2558  ลงวันท่ี  1  เมษายน  2558  โดยใชคําสั่ง
ฉบับนี้แทนจนกวาจะไดมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตอไป 

  ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 

   สั่ง    ณ   วันท่ี    4    เดือน   มกราคม  พ.ศ.  2560 
 
 
 
 
 

( นายกิจจา   เสาโร ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

 

 

 
.......................ราง 
......................พิมพ 
......................ทาน 
......................ปลัด 


