
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ที่   700 /2563 

      เรื่อง  การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบในส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
-------------------------------------------------------------- 

  เพ่ือให๎การปฏิบัติงานในสํวนราชการขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง เป็นไปด๎วย        
ความเรียบร๎อย อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสํวนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร๎างแบํงสํวน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสํวนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ในองค์การบริหารสํวนต าบล หมวด 11 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสํวนต าบล (ก.อบต.) เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร๎างสํวนราชการและระดับต าแหนํงขององค์การบริหารสํวนต าบล พ.ศ.2558 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานสํวนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ            
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารสํวนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสํวนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราต าแหนํงและมาตรฐานของ
ต าแหนํงพนักงานสํวนต าบล พ.ศ.2558 ตามมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ ครั้งที่ 12/2558 เมื่อวันที่ 28 
ธันวาคม 2558  องค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง  จึงก าหนดหน๎าที่ความรับผิดชอบของสํวนราชการตาม
โครงสร๎างการบริหารใหมํ  ดังนี้ 

นายนพดล  สวามิชัย  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-00-1101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  พิจารณาท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่ง  
ที่ต๎องใช๎ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารสํวนต าบล โดยปฏิบัติหน๎าที่อยํางใดอยํางหนึ่งหรือ
หลายอยําง เชํน การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค๎าซึ่งเป็นที่รังเกียจ
หรืออาจเป็นอันตรายแกํสุขภาพ และหน๎าที่อ่ืนตาม พ .ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร๎อยของ
ประชาชน จัดให๎มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  
รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ปูองกันและระงับโรคติดตํอ จัดให๎มีน้ าสะอาดหรือการประปา บ ารุงและ
สํงเสริมการท ามาหากินของราษฎร จัดให๎มีและบ ารุงทางระบายน้ า จัดให๎มีและบ ารุงส๎วมสาธารณะ จัดให๎มี
และบ ารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให๎มีการสาธารณูปการ จัดให๎มีและบ ารุงสวนสาธารณะและสถานที่
พักผํอนหยํอนใจ ปรับปรุงแหลํงเสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร๎อยของท๎องถิ่น กิจการอยํางอ่ืนซึ่งจ าเป็นเพ่ือ
การสาธารณสุขและหน๎าที่อ่ืนๆ ซึ่งมีค าสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให๎เป็นหน๎าที่ขององค์การ
บริหารสํวนต าบล เชํน การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารสํวนต าบล เลขานุการสภาองค์การบริหารสํวน
ต าบล การจัดการให๎ความสะดวกและรักษาความสงบเรียบร๎อยในการเลือกตั้งของแตํละหนํวยเลือกตั้งที่อยูํใน
ท๎องที่ การจัดการให๎ความสะดวกและรักษาความสงบเรียบร๎อยในการเลือกตั้ง การขออนุมัติ จ๎างลูกจ๎างและ
คนงานองค์การบริหารสํวนต าบล การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ๎างคนงานและพนักงานสํวนต าบล
ประจ าปี ตรวจฎีกาเบิกจํายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคาร คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การ
บริหารสํวนต าบล เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าที่ประเมินภาษีบ ารุงท๎องที่   
 

/เป็นพนักงาน... 



-2- 

เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าที่ประเมินภาษีปูาย เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกํอสร๎าง เป็น
กรรมการจัดงานประจ าปีอันเป็นประเพณีท๎องถิ่น หรืองานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการชํวยเหลือและ
บรรเทาทุกข์ประชาชนในท๎องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตํางๆ เป็นต๎นฝึกอบรมและให๎
ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่  
เข๎ารํวมประชุมคณะกรรมการตํางๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง  เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
สํวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎องในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลําว
ข๎างต๎นแล๎ว ยังท าหน๎าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของ
งานที่รับผิดชอบ ติดตํอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให๎ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก๎ไขติดตามประเมินผลและแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด๎วย ก ากับดูแล
การปฏิบัติงานทุกหนํวยงานภายในองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง ให๎เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การ
บริหารสํวนต าบลบ๎านยางสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมสํงเสริม              
การปกครองท๎องถิ่นและจังหวัดบุรีรัมย์ รวมทั้งอ านาจหน๎าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว๎ในการปฏิบัติงาน
ขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง  

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารสํวนต าบล กรณีไมํมีปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล หรือ
ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลไมํสามารถปฏิบัติงานได๎ มอบหมายให๎รองปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล  
หัวหน๎าสํวนราชการระดับชั้นถัดจากปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลเป็นผู๎รักษาราชการแทน โดยแบํงสํวน
ราชการเป็นฝุาย/งานตํางๆ ดังนี้ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
มอบหมายให๎นายนพดล สวามิชัย ต าแหนํง ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง                 

(นักบริหารงานท๎องถิ่น กลาง) เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 เป็นหัวหน๎าพนักงานสํวนต าบล 
ลูกจ๎างประจ า พนักงานจ๎างตามภารกิจและพนักงานจ๎างทั่วไป รองจากนายกองค์การบริหารสํวนต าบล      
บ๎านยาง โดยมีนางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการ
ท๎องถิ่น ต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001 เป็นผู๎ชํวย ซึ่งมีหน๎าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานภายในส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยางให๎เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหาร
สํวนต าบลบ๎านยางสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมสํงเสริมการปกครอง
ท๎องถิ่น และจังหวัดบุรีรัมย์ รวมทั้งอ านาจหน๎าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว๎   

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารสํวนต าบล กรณีไมํมีปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล หรือ
ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลไมํสามารถปฏิบัติงานได๎ มอบหมายให๎ ผู๎อ านวยการกองที่มีอาวุโสสูงสุด            
เป็นผู๎รักษาราชการแทน โดยแบํงสํวนราชการเป็นฝุาย/งานตําง ๆ ดังนี้ 

๑. งานบริหารทั่วไป 
            1.1 นายนพดล สวามิชัย ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
กลาง) เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 เป็นหัวหน๎า 

1.2 นางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นต้น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001 เป็นผู๎ชํวย   
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานตํางๆ ของ
พนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ าและพนักงานจ๎างภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
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(๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสํวนต าบล 
ลูกจ๎างประจ าและพนักงานจ๎าง ซึ่งอยูํในความรับผิดชอบขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 

 (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ าและ
พนักงานจ๎าง ของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 

(๔) งานการพัฒนาบุคลากร เชํน การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสํวนต าบล 
ลูกจ๎างประจ าและพนักงานจ๎าง ของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 

(๕) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ า
และพนักงานจ๎าง ซึ่งอยูํในความรับผิดชอบของส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 

(6) งานอ านวยการบริหารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ มติ ข๎อบังคับ ประกาศเกี่ยวกับ           
การบริหารงานบุคคลของ อบต. 

(7) งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
(8) งานประชุมสภาองค์การบริหารสํวนต าบล และประชุมประจ าเดือนพนักงานสํวนต าบล 
(9) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(10) งานจัดท าค าสั่งและประกาศองค์การบริหารสํวนต าบล 
(11) งานจัดเวร/ยาม ประจ าส านักงานองค์การบริหารสํวนต าบล 
(12) งานรับเรื่องราวร๎องทุกข์และร๎องเรียน 
(13) งานควบคุมภายใน 
(14) งานสํงเสริมการทํองเที่ยวภายในต าบล 
(15) งานที่สาธารณประโยชน์ ที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
(16) งานที่ไมํได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของกองหรือสํวนราชการตํางๆ ในองค์การบริหาร           

สํวนต าบลบ๎านยาง 

  1.1 งานสารบรรณ 
  1.1.1 นางสาวจินตนา  สีเขียว  ต าแหนํง เจ๎าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหนํง        
27-3-01-4101-001 มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ งานติดตํอประสานงานทั่วไป อ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
การรับรองและงานพิธีการตํางๆ  

2. งานธุรการขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
3. งานบันทึกข๎อมูลในระบบตํางๆ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์
4. งานข๎อมูลขําวสารของทางราชการ 
5. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการด๎านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ              

การประชุมสภา อบต. 
6. งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารสํวนต าบล และหนํวยงานตํางๆ ที่ขอ        

ความรํวมมือ 
7. รับ – สํง ตรวจสอบและจัดแฟูมเอกสาร หนังสือราชการจากห๎องปลัดองค์การ

บริหารสํวนต าบลและนายกองค์การบริหารสํวนต าบลตามล าดับ 
8. เปิดผนึกซองหนังสือที่รับจากสํวนราชการภายนอกเสนอผู๎บังคับบัญชาเพ่ือบันทึก

สํงให๎หนํวยงานที่รับผิดชอบไปปฏิบัติ 
9. รับ – สํง หนังสือ จํายหนังสือในหนํวยงานและสํงให๎หนํวยงานอื่น 
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   10. งานดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
11. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 

๑.1.2 นายประสิทธิ์  สอนไธสง พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง ภารโรง มีหน๎าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เปิด – ปิด ส านักงานองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
2. จัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคาร

สถานที่และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
3. ท าความสะอาดส านักงานองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง ประกอบด๎วย              

ห๎องนายกองค์การบริหารสํวนต าบล ห๎องรองนายกองค์การบริหารสํวนต าบล ห๎องปลัดองค์การบริหารสํวน
ต าบล ห๎องงานกิจการสภา ห๎องประชุมสภาองค์การบริหารสํวนต าบล ห๎องกองชําง รวมทั้งสํวนอื่นๆ ให๎สะอาด  

4. งานดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนา 
5. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการด๎านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ         

การประชุมสภาองค์การบริหารสํวนต าบล 
6. งานดูแล บ ารุงรักษาต๎นไม๎ ไม๎ดอก ไม๎ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคาร

ที่อยูํในความรับผิดชอบขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
7. ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

1.1.3 นายสุรพล เดชบุญ พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง ยาม มีหน๎าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ดูแลรักษาทรัพย์สินของ อบต. ตอนกลางคืน วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
2. งานดูแลรับผิดชอบการจัดสถานที่ งานกิจกรรมตํางๆ ขององค์การบริหารสํวน

ต าบล 
3. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ไดร๎ับมอบหมาย 

1.2 งานบริหารงานบุคคล 
1.2.1 นายบุรุษ  เสียบไธสง  ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหนํง   

27-3-01-3102-001 มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานพัฒนาบุคลากร เชํน การฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาและดูงาน การลา 

การศึกษาตํอ การขอรับทุนการศึกษา 
 2. งานสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎าง 
 3. งานจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผํอนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ  

4. การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ๎าหน๎าที่ของรัฐของคณะผู๎บริหาร สมาชิกสภา อบต. 
พนักงาน อบต. ลูกจ๎างประจ าและบัตรประจ าตัวของพนักงานจ๎าง 

5. รับ – สํง พิมพ์หนังสือราชการ 
6. งานอื่นที่เก่ียวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 

1.2.2 นางสาวพิชยา ลุนไธสง ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 
27-3-01-3102-002 มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสํวนต าบลและลูกจ๎าง 
 2. งานการสอบแขํงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
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3. งานปรับปรุงทะเบียนประวัติ บัตรประวัติคณะผู๎บริหาร สมาชิกสภา อบต. 
พนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ าและพนักงานจ๎าง 

4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหาร          
งานบุคคล 

5. งานบรรจุแตํงตั้ง โอน ย๎าย และเลื่อนระดับ 
6. งานจัดท าแผนอัตราก าลังและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรขององค์การ

บริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
7. งานจัดท า ปรับปรุงต าแหนํงและอัตราก าลัง 
8. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประกาศ

เกียรติคุณชูเกียรติผู๎ท าคุณประโยชน์   
9. จัดท าทะเบียนรับ – สํง พิมพ์หนังสือราชการ 
10. การแจ๎งมติ ก.อบต. ให๎กองหรือสํวนตํางๆ ทราบ 

 11. งานควบคุมการลงเวลาท างานของพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ าและ
พนักงานจ๎าง 

12. งานดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
13. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 

1.3 งานกิจการสภา อบต.  
1.3.1 นายนพดล  สวามิชัย ต าแหนํง ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล (นักบริหารงาน

ท๎องถิ่น กลาง) เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 เป็นหัวหน๎า 
1.3.2 นางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงาน

ทั่วไป อ านวยการท๎องถิ่นต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001 เป็นผู๎ชํวย 
1.3.3 นางสาวพาณิภัคร์ เงาศรี ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหนํง 27-3-01-3103-002 เป็นผู๎ชํวย 
1.3.4 นางสาวจินตนา สีเขียว ต าแหนํง เจ๎าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหนํง  

27-3-01-4101-001 เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานการประชุมสภา อบต. คณะกรรมการตํางๆ ของสภา อบต. 
2. งานเกี่ยวกับระเบียบข๎อบังคับการประชุม 
3. งานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
4. งานเกี่ยวกับการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
5. งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภา อบต. 
6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 นางสาวพาณิภัคร์  เงาศรี ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่
ต าแหนํง 27-3-01-3103-002 มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. งานจัดท าข๎อบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปี 
   2. งานขออนุมัติด าเนินการตามข๎อบัญญัติงบประมาณตํางๆ  
   3. งานวิชาการ ระบบข๎อมูลขําวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
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   4. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหาร        
สํวนต าบลบ๎านยาง 
   5. งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได๎ – รายจําย ขององค์การบริหารสํวนต าบล       
บ๎านยางในอนาคต 
   6. งานงบประมาณ 

7. งานเผยแพรํสนับสนุนผลงาน นโยบายขององค์การบริหารสํวนต าบล จังหวัดและ
รัฐบาล 

8. งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนด าเนินงานประจ าปี 
และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

9. งานประสานการจัดท าแผนพัฒนา ประชาคมหมูํบ๎าน 
10.  งานรวบรวมวิ เคราะห์และให๎บริการข๎อมูลสถิติที่จ า เป็นต๎องน ามาใช๎              

ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
11. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช๎ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหาร            

สํวนต าบลและหนํวยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
12. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากร และความพอเพียง

ของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
13. งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค๎าโครงของแผนพัฒนาระยะ

ปานกลางและแผนประจ าปี 
14. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหนํวยงานหรือองค์กร 

ที่เก่ียวข๎อง 
15. งานประสานงานกับหนํวยงานในองค์การบริหารสํวนต าบล และหนํวยงานอ่ืน         

ที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตองค์การบริหารสํวนต าบล และหนํวยงานใกล๎เคียงเกี่ยวกับการวางแผน
พัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

16. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

2.2 นางสาวสุพัตรา  ร้อยมาลี ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหนํง 27-3-01-3103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานด๎านวิชาการ ระบบข๎อมูลขําวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์
ขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 

2. งานรวบรวมวิเคราะห์และให๎บริการข๎อมูลสถิติที่จ าเป็นต๎องน ามาใช๎ในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ  

3. งานบันทึกข๎อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (e-plan) 
4. งานบันทึกข๎อมูลระบบข๎อมูลกลาง อปท. (INFO) 
5. งานจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี และรายงานติดตามประเมินผลการด าเนินงาน

ประจ าป ี
6. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช๎ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหาร            

สํวนต าบลและหนํวยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
7. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากร และความพอเพียงของ

บริการสาธารณูปโภคหลัก 
/8. งานวิเคราะห์... 



-7- 
8. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหนํวยงานหรือองค์กรที่

เกี่ยวข๎อง 
9. งานประสานงานกับหนํวยงานในองค์การบริหารสํวนต าบล และหนํวยงานอ่ืนที่

เสนอบริการสาธารณูปการในเขตองค์การบริหารสํวนต าบล และหนํวยงานใกล๎เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา 
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

10. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

3. งานกฎหมายและคดี 
  3.๑ นายนพดล  สวามิชัย ต าแหนํง ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล (นักบริหารงานท๎องถิ่น 
กลาง) เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 เป็นหัวหน๎า 
            3.2 นางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์  ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัดองค์การบริหาร        
สํวนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท๎องถิ่นต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001 เป็นผู๎ชํวย   
  3.3 นายอภิวัฒน์ ตรงดี ต าแหนํง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-3102-002 
เป็นผู๎ชํวย  
  3.4 นางสาวจินตนา สีเขียว ต าแหนํง เจ๎าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหนํง 27-3-
01-4101-001 เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. งานด าเนินการทางคดีแพํง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสํวนต าบลและ
ลูกจ๎าง พนักงานจ๎าง 
   2. งานตรวจสอบความถูกต๎องของการขออนุมัติด าเนินการตามข๎อบังคับต าบลกํอน
การบังคับใช๎ 
   3. งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับตํางๆ ขององค์การบริหารสํวน
ต าบล 
   4. งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องกับองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง  หรือ
ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

5. งานจัดท าทะเบียนคุมเก่ียวกับเรื่องร๎องเรียน – ร๎องทุกข์ตํางๆ 
6. งานกฎหมายและคดี 
7. งานนิติกรรมและสัญญาตํางๆ 
8. งานด าเนินการทางคดี  และศาลปกครอง 
9. งานร๎องเรียนร๎องทุกข์และอุทธรณ์ 
10. งานให๎ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกํประชาชน 
11. งานจัดท าข๎อบังคับต าบลตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข๎อง 
12. งานกฎหมายเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
13. งานกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารสัญญาตํางๆ กํอนเสนอปลัดองค์การบริหาร

สํวนต าบลและนายกองค์การบริหารสํวนต าบล 
14. งานตรวจสอบข๎อเท็จจริงการบุกรุกท่ีสาธารณประโยชน์ 
15. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1 นายสุวัฒน์  ดีพา ต าแหนํง นักปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขที่

ต าแหนํง 27-3-01-3810-001 มีหน๎าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้   
1. งานสารบรรณ 
2. งานรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร๎อยขององค์การบริหารสํวนต าบล 
3. งานปูองกันและระงับอัคคีภัย  
4. งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง

ด าเนินการด๎านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 
เชํน อุทกภัย วาตภัย เป็นต๎น 

6. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตํางๆ 

7. งานฝึกซ๎อมและด าเนินการตามแผน 
8. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
9. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10. งานจัดเวรยามเตรียมความพร๎อม 
11. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
12. งานติดตํอประสาน งานอ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ และงานพิธีการตํางๆ 
13. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

4.2 นายอินทร์ นิละคร พนักงานจ๎างตามภารกิจต าแหนํง พนักงานขับเครื่องจักรกล       
ขนาดเบา  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติ  ดังนี้  

1. เป็นพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน บท 6803 บุรีรัมย์  และ
ตรวจสอบรถยนต์กํอนปฏิบัติงานทุกวัน 

2. เป็นพนักงานขับรถยนต์สํวนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 9831 บุรีรัมย์ และ
ตรวจสอบรถยนต์กํอนปฏิบัติงานทุกครั้ง 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช๎ในการปฏิบัติงานให๎พร๎อมที่จะออกปฏิบัติงานทุกวัน     
เว๎นวันหยุดราชการให๎ปฏิบัติงานตามวัน เวลาราชการ 

4. ตรวจสอบก ากับดูแลอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช๎ในกิจการงานปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยตํางๆ  

5. เตรียมพร๎อมให๎การสนับสนุนการปฏิบัติงานในแตํละวัน 
6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

5. งานส่งเสริมการเกษตร 
  5.1 งานส่งเสริมการเกษตร 
  1. นายกิตติพัฒน์ ศรีบุญ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขท่ีต าแหนํง 27-3-01-
3401-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   1. งานสํงเสริมและพัฒนาการเกษตร 
   2. งานสํงเสริมและปรับปรุงขยายพันธุ์พืช 
   3. งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
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   4. งานปูองกัน ควบคุม เฝูาระวังและรักษาโรค ศัตรูพืช 
   5. งานเพาะช า ปุ๋ยอินทรีย์และปุ๋ยเคมี  
   6. งานสนับสนุนการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร 
   7. งานสํงเสริมการบรรจุภัณฑ์และร๎านค๎าสาธิต 
   8. งานฝึกอบรมให๎ค าแนะน าทางวิชาการและงานศูนย์บริการถํายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร 
   9. งานประชาสัมพันธ์ 
   10. งานประชาสัมพันธ์การจัดการขยะมูลฝอยในชุมชน 

11. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

5.2 งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
  1. นายธนิน  อ ามะ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-
3401-002  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   1. งานสํงเสริมและพัฒนาปศุสัตว์ 
   2. งานฝึกอบรมให๎ค าแนะน าทางวิชาการ 
   3. งานถํายทอดเทคโนโลยีปศุสัตว์ 
   4. งานควบคุมโรค การเฝูาระวัง การแพรํระบาดโรค 
   5. การฉีดวัคซีน การคุมก าเนิดสุนัข แมว 
   6. การให๎บริการตรวจรักษาและฉีดวัคซีนโค กระบือ สุกร  
   7. งานบ าบัดน้ าเสีย 
   8. งานประชาสัมพันธ์การบริหารจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 

9. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

5.3 งานดูแลสถานีสูบน้ า 
 1. นายกิตติพัฒน์ ศรีบุญ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-

3401-001 
2. นายธนิน  อ ามะ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-

3401-002 
3. นายพวงพันธุ์  แสไธสง ลูกจ๎างประจ าต าแหนํง คนงานเครื่องสูบน้ า โดยมอบหมายให๎

ดูแลรับผิดชอบสถานีสูบน้ าด๎วยพลังงานไฟฟูา จ านวน 2 สถานี  ได๎แกํ สถานีสูบน้ าบ๎านน๎อยเมืองเกีย และ
สถานีสูบน้ าบ๎านหัวสะพาน 

4. นายสันติภาพ  ก าไธสง พนักงานจ๎างตามภารกิจต าแหนํง คนงานเครื่องสูบน้ า โดย
มอบหมายให๎ดูแลรับผิดชอบสถานีสูบน้ าด๎วยพลังงานไฟฟูา จ านวน 2 สถานี  ได๎แกํ สถานีสูบน้ าบ๎านเพียแก๎ว 
และสถานีสูบน้ าบ๎านแคนน๎อย  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดูแล  ดังนี้ 
   1. ดูแลบ ารุงรักษา ซํอมแซมสถานีสูบน้ า คลองดาดคอนกรีต อาคารชลประทาน  
   2. ดูแลบ ารุงรักษา ซํอมแซมเครื่องสูบน้ าและอุปกรณ์สูบน้ า 
   3. ซํอมบ ารุงอุปกรณ์ไฟฟูาที่เกี่ยวกับการสูบน้ า 
   4. จัดท าเอกสารการรับ – สํงเงินคําไฟฟูาสถานีสูบน้ า 
   5. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานสถานีสูบน้ า 
   6. งานอ่ืนๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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2. กองคลัง 
มอบหมายให๎นางณัฐติยา พันสีเงิน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน          

การคลัง อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-04-2102-001 รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน
กองคลัง ควบคุมตรวจสอบงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ งานธุรการ การตรวจสอบรับรองความถูกต๎อง ควบคุมรายงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบ
การเบิกจําย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีคําแทนตัวเงิน การเบิกจํายพัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ๎างให๎เป็นไป
โดยประหยัด ควบคุมการบริหารงานในกองคลัง ให๎ค าปรึกษาและแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ติดตามประเมิน แก๎ไข
ข๎อขัดข๎องและรับผิดชอบผู๎อยูํใต๎บังคับบัญชา บริหารงานให๎เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารสํวน
ต าบลบ๎านยาง สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐ นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมสํงเสริมการปกครองท๎ องถิ่น 
จังหวัดบุรีรัมย์และอ าเภอพุทไธสง รวมทั้งอ านาจอ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว๎และมีหน๎าที่สั่งการบริหารงาน
ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ าและพนักงานจ๎างในกองคลัง ดังนี้  

1. งานการเงิน 
 1.1 นางณัฐติยา  พันสีเงิน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-04-2102-001 มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานการเงินและควบคุมการปฏิบัติงานของเจ๎าหน๎าที่ที่อยูํในความ
รับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก๎ไข ติดตาม ประเมินผลและแก๎ไขปัญหาขัดข๎องในการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบ 
  ๒. จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – สํงเงิน คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับสํงเงินประจ าวัน 
  3. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไมํทันในปีงบประมาณนั้น 
  4. ขออนุมัติจัดท ารายจํายค๎างจํายตามแบบที่ก าหนด 
  5. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจํายเงิน ได๎แกํ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจําย ใบแจ๎งหนี้ ใบสํงของ ต๎องประทับตราตรวจถูกต๎อง 
  6. การเบิกเงินทุกประเภทให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการับเงิน การเบิก
จํายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2547 หมวด 4 
การเบิกเงิน 

  7. ท าหน๎าที่ตรวจสอบฎีกาที่เบิกจํายเงินแล๎ว กับทะเบียนรายจํายในแตํละเดือนให๎ถูกต๎อง
ครบถ๎วน  ในระหวํางหมวดรายจํายและหนํวยงานที่เบิกจําย โดยตรวจสอบให๎แล๎วเสร็จภายในวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป  พร๎อมทั้งท ารายงานเสนอผู๎บังคับบัญชาเพื่อทราบตํอไป 
  8. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.2 นางสาวสุพรรษา  แหลมไธสง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  
27-3-04-3101-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบเงินยืม เงินงบประมาณเป็นรายบุคคล พร๎อมจัดท าบันทึกทวงถามลูกหนี้          
เงินยืมที่ถึงก าหนดช าระ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการรับเงิน การเบิกจํายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2547 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
4) พ.ศ.2561 ข๎อ 11 และข๎อ 86 โดยจัดท าบันทึกผํานผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 

/2. ท าหน๎าที.่.. 
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  2. ท าหน๎าที่จํายเงินทุกประเภทให๎แกํ เจ๎าหนี้หรื อผู๎มีสิทธิ  โดยปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการรับเงิน การเบิกจํายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2547 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 หมวด 7 ข๎อก าหนดในการ
จํายเงิน 
  3. จัดท าสมุดรับฎีกาขององค์การบริหารสํวนต าบลและรับฎีกาของทุกหนํวยงาน 
  4. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดตํางๆ ให๎ครบถ๎วน จัดท าส าเนาคูํฉบับและ
ตัวจริงให๎เก็บไว๎กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟูมไว๎ตํางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให๎ผู๎ที่มีสิทธิรับเงินตามเช็ค
มารับไปโดยเร็วต๎องไมํเกิน 15 วันหลังจากผู๎มีอ านาจลงนามในเช็คแล๎ว 
  5. มีหน๎าที่รวบรวมรายละเอียดภาษีเงินได๎หัก ณ ที่จําย เพ่ือวางฎีกาเบิกจํายและน าสํง
สรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปเป็นประจ าทุกเดือน 
  6. ออกจํายเงินนอกสถานที่ เชํน คําน้ า คําไฟ คําโทรศัพท์และอ่ืนๆ ที่มีความจ าเป็นที่ ต๎อง
ออกไปจําย 
  7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 1.3 นางจริยา  กุลไธสง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 27-
3-04-4201-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น ได๎แกํ เงินอุดหนุนทั่วไป           
เงินอุดหนุนลดชํองวํางทางการคลัง ภาษีมูลคําเพ่ิม เงินคําธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ คําภาคหลวงแรํ คําภาคหลวงปิโตรเลียม ที่โอนผํานธนาคารโดยใช๎บริการ Self-Service Banking 
  2. การตรวจสอบการรับเงินรายได๎จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ ตามใบน าสํงและใบสรุป
ใบน าสํงเงินให๎ตรงกับใบเสร็จรับเงินและใบน าฝากธนาคาร 
  3. การรับเงินรายได๎จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ ตามใบน าสํงและใบสรุปใบน าสํงเงินให๎
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร๎อมทั้งจัดสํงใบน าสํงเงินให๎งานบัญชีลงบัญชี 
  4. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

1.4 นางธัญญาลักษณ์  ชุมไธสง ลูกจ้างประจ าต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี มีหน๎าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบการโอนงบประมาณของทุกหนํวยงาน 
  2. ท าหน๎าที่เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารด๎านการเงินและบัญชีทุกประเภทและ
เก็บรักษาฎีกาการเบิกจํายเงินทุกประเภทตามรายการจัดท าเช็คท่ีมีการเบิกจํายเงิน 
  3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจําย บันทึกยอดคงเหลือเพ่ือลงชื่อตรวจสอบรับรองยอด
คงเหลือพร๎อมรับรองยอดงบประมาณคงเหลือในฎีกาเบิกจํายเงิน 
  4. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตํางๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิกและน าสํงให๎งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  5. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร๎อมทั้ง
รายละเอียดตํางๆ ให๎ครบถ๎วน 
  6. การเบิกเงินสวัสดิการคํารักษาพยาบาล คําเชําบ๎าน คําจ๎างเหมาบริการ คําเลําเรียนบุตร 
เงินส ารองจําย คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมํควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝุาย
ตํางๆ 

/7. ควบคุม... 
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  7. ควบคุมการจัดท าฎีกาเบิกจํายเงิน จัดซื้อ – จัดจ๎าง ให๎แล๎วเสร็จภายใน 3 วันนับจากวันที่
ได๎รับเอกสารการซื้อ – การจ๎าง จากงานพัสดุกลาง 
  8. ควบคุมในการจัดท าฎีกาเบิกจํายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทให๎แล๎วเสร็จภายใน 3 วัน
นับจากวันที่ได๎รับเอกสารขอถอนเงินประเภทนั้นๆ 
  9. ควบคุมการจัดท าฎีการายจํายประจ าเดือนในลักษณะจะต๎องจํายประจ าเดือนไว๎วางฎีกา
ภาในวันที่  25  ของเดือนนั้นๆ 
  10. จัดท าฎีกาเบิกจํายเงินทุกประเภทให๎แล๎วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
  11. งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๒. งานบัญชี   
2.1 นางณัฐติยา  พันสีเงิน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อ านวยการ

ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-04-2102-001 มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1. จัดท าใบผํานรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไมํได๎รับเงินสดเป็นเงินโอนตํางๆ 
เชํน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น ท าให๎ใบผํานรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
  2. จัดท ารายงานตํางๆ ได๎แกํ 
   2.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได๎แกํ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต๎องตรง
กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจํายเงินสด กระดาษ         
ท าการกระทบยอด รายจํายตามงบประมาณ(รายจํายรายรับ) จํายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษ
ท าการรายจําย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจําย และเงินสดประจ าเดือนงบ
ทดลองประจ าเดือน   

2.2  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได๎แกํ ปิดบัญชี 
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจํายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกํอนและ            
หลังปิดบัญชี 
  3. การจัดท ารายงานที่ต๎องสํงตามก าหนดเวลา  ได๎แกํ 
   3.๑ รายงานการใช๎จํายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   3.๒ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน งวดเดือนตุลาคม – มีนาคม รายงานภายในวันที่ 
๑๐ เมษายน งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
   3.๓ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม ,เมษายน,กรกฎาคม และตุลาคม)  
  4. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

2.2 นางสาวสุพรรษา  แหลมไธสง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง            
27-3-04-3101-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ท าหน๎าที่ตรวจสอบ พร๎อมทั้งลงนามผู๎ตรวจสอบความถูกต๎องของฎีกาเบิกเงินทั้งใน
งบประมาณและนอกงบประมาณ 

2. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จําย  และเสนอให๎คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู๎บริหารทราบทุกวัน 
  3. จัดท าทะเบียนคุมรายจํายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจํายและ Statement  
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจํายเช็คให๎ถูกต๎องตรงกัน 

/4. การจัดท า... 
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  4.การจัดท าทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจํายและบัญชีแยก
ประเภทให๎ถูกต๎องตรงกัน 

5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

2.3 นางจริยา  กุลไธสง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 27-
3-04-4201-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. รับใบน าสํงเงินจากงานการเงินมาท าใบสรุปการน าสํงเงินเพ่ือลงบัญชีเงินสดรับและ
ทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได๎รับมาจากส านักงานท๎องถิ่นจังหวัดบุรีรัมย์น ามา
ลงบัญชีเงินสดรับ  
  3. จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให๎ถูกต๎องตรงกัน 

๔. จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให๎
ถูกต๎อง 

๕. จัดท าทะเบียนคุมเงินคําใช๎จําย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได๎แกํ               
งบถํายโอน เงินผู๎ดูแลเด็ก เงินคําอาหารกลางวัน คําอาหารเสริม(นม) คําเชําบ๎านบุคลากร เงินภาษีหัก ณ ที่จําย  
ลงรับและตัดจํายให๎เป็นปัจจุบัน 
  6. จัดท ารายงานการปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือน) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออม
ทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม, มิถุนายน, กันยายนและธันวาคม โดยจัดท าใบผํานรายการบัญชีทั่วไป 
  7. จัดท ารายงานการปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ,ธันวาคม 
  8. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 3.1  นางณัฐติยา  พันสีเงิน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี  

3.2 นางจริยา  กุลไธสง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 27-
3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วย 

3.3 นางสาวฐิตินันท์  ธรรมธน  ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 
27-3-04-3103-001  เป็นผู้ช่วย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร  คําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืนๆ โดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ๎าหน๎าที่ผู๎อยูํใต๎บังคับบัญชาในงานผลประโยชน์ 

2. ลงนามในใบเสร็จรับเงินที่ใช๎ในการจัดเก็บรายได๎ขององค์การบริหารสํวนต าบลทุกประเภท
ซึ่งมิได๎เป็นหน๎าที่ของหนํวยงานอื่นแทนผู๎อ านวยการกองคลัง 
  3. ด าเนินการเก่ียวกับนิติกรรม สัญญา เกี่ยวกับทรัพย์สินขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  4. ตรวจสอบการจัดท ากรมธรรม์ประกันภัยทรัพย์สินขององค์การบริหารสํวนต าบลให๎ถูกต๎อง
ครบถ๎วนและเก็บรักษาไว๎ไมํให๎เกิดการสูญหาย 

๕. ตรวจสอบการจัดท าใบสรุปการน าสํงเงินทุกวันและเสนอผู๎บังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบ
ตามล าดับ 

/6. มีหน๎าที.่.. 
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6. มีหน๎าที่รับเงินประจ าวันทุกประเภท เมื่อสิ้นเวลารับเงินให๎น าเงินที่ได๎รับและรวบรวม
พร๎อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสํงตํอเจ๎าหน๎าที่การเงิน เพ่ือน าฝากธนาคาร
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยการับเงิน การเบิกจํายเงิน การฝากเงินและการตรวจสอบเงินของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  พ.ศ. 2547 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 ข๎อ  11 

7. มีหน๎าที่จัดท าหนังสือเตือน เรํงรัดลูกหนี้ภาษีบ ารุงท๎องที่ ภาษีปูายและคําเชําทรัพย์สิน       
อ่ืนๆ ขององค์การบริหารสํวนต าบล โดยท าเป็นหนังสือตอบรับให๎ครบ 3 ครั้ง หากมีลูกหนี้ค๎างช าระที่เตือนครบ 
3 ครั้งแล๎วให๎บันทึกเสนอผู๎บังคับบัญชา เพ่ือเป็นการปฏิบัติให๎ถูกต๎องตามระเบียบวําด๎วยการนั้นตํอไป 

8. รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ทุกเลํม ทุกประเภท เพ่ือตรวจสอบยอดให๎ตรงกับ
ทะเบียนเงินรายรับ บัญชีแยกประเภทรายได๎เป็นประจ าทุกเดือน พร๎อมรายงานผู๎บังคับบัญชา 

9. ควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่ก าลังใช๎อยูํ โดยให๎ทุกสํวนงานที่เกี่ยวข๎องกับรายได๎มา
ขอเบิกใบเสร็จรับเงินไปปฏิบัติแล๎วน าสํงคืน เพ่ือมิให๎เกิดการสูญหายในระหวํางปฏิบัติ 

10. เป็นผู๎เก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินที่ก าลังใช๎อยูํจากเจ๎าหน๎าที่ผู๎จัดเก็บรายได๎        
ทุกประเภท ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณและเบิกจํายใบเสร็จรับเงินนั้น เมื่อเจ๎าหน๎าที่จัดเก็บมาขอ
เบิกใบเสร็จรับเงิน โดยให๎จัดท าแบบรับสํงใบเสร็จรับเงินประจ าวัน โดยให๎ผู๎เบิกใบเสร็จรับเงินลงนามรับสํงและ
จ านวนฉบับที่ใช๎และรายงานให๎ผู๎อ านวยการกองคลังทราบเป็นประจ าทุกวัน 

11. เป็นผู๎ เก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินที่ใช๎แล๎วจากเจ๎าหน๎าที่จัดเก็บรายได๎            
ทุกประเภท  ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณให๎เก็บรักษาในที่ปลอดภัยปูองกันการสูญหายและสะดวก
ในการตรวจสอบ 

12. เป็นเจ๎าหน๎าที่ด าเนินการแผนที่ภาษีและควบคุมสั่งการให๎เจ๎าหน๎าที่จัดเก็บรายได๎และ
เจ๎าหน๎าที่ภาษีจัดท าเกณฑ์ค๎างรับ ตรวจสอบการปรับข๎อมูลตามเกณฑ์ค๎างรับให๎ตรงกับแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

13. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายการค าร๎อง ค าขอเพ่ื อ
ประกอบการจัดเก็บภาษีอากรและคําธรรมเนียมตํางๆ ทุกประเภท ที่มีมาติดตํอในส านักงาน ในกรณีที่
เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโดยตรงไมํอยูํพร๎อมทั้งตรวจสอบความถูกต๎องตามข๎อมูลหลักฐาน เพ่ือเสนอเจ๎าพนักงาน
ประเมินและออกใบเสร็จรับเงินภาษีดังกลําวด๎วย 

14. รํวมมือกับเจ๎าหน๎าที่แผนที่ภาษีในการประมาณการช าระภาษีใน ผ.ท.17 การติดสลิปใน 
ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 การส ารวจตรวจสอบรายการทรัพย์สินของผู๎มีหน๎าที่ช าระภาษีในแบบยื่นช าระภาษี          
วําครบถ๎วนหรือไมํ หากไมํถูกต๎องให๎แก๎ไขให๎ถูกต๎องกํอนน าเสนอเจ๎าพนักงานประเมินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
ตํอไป 

15. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายการค าร๎อง ค าขอ ระเบียบงําย
ตํอการค๎นคว๎า ตรวจสอบ อยําให๎เกิดการสูญหายได๎ จัดหา ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 จากเจ๎าหน๎าที่ผู๎ด าเนินการแผนที่
ภาษีเพ่ือประกอบการจัดเก็บภาษี  กรอกข๎อมูลการช าระภาษีใน ผ.ท.5 และน า ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 สํงคืนให๎
เจ๎าหน๎าที่รับผิดชอบทุกวันหลังใช๎งานแล๎ว 

16. ติดตาม ทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บคําใบอนุญาตใช๎สถานที่ประกอบการค๎า                
ที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ ใบอนุญาตให๎ใช๎สถานที่สะสมอาหาร คําธรรมเนียมขยะมูลฝอยและรายได๎อ่ืนๆ             
ที่มิได๎เป็นหน๎าที่ของหนํวยงานอื่น 

17. จัดท าทะเบียนเงินค้ าประกันสัญญาที่ท านิติกรรมสัญญาเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
18. ออกส ารวจภาษีปูาย ภาษีโรงเรือน ภาษีบ ารุงท๎องที่ท่ีอยูํในเกณฑ์ท่ีต๎องเสียภาษีประจ าปี 

 
/19. สํงหนังสือ... 
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19. สํงหนังสือแจ๎งเตือนผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีที่อยูํในเกณฑ์ค๎างช าระภาษีทุกประเภทให๎มาช าระ
ภาษีประจ าปี 

20. จัดท า ภ.บ.ท.19 บัญชีงบหน๎าและงบรายละเอียด คําสํวนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน
พร๎อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให๎ถูกต๎องตรงกัน 

21. งานจัดท าทะเบียน ผท.1, ผท.2, ผท.3, ผท.4, ผท.5 และ ผท.6 
22. งานอื่นที่เก่ียวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 4.1 นางณัฐติยา  พันสีเงิน  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า  โดยมี  

4.2 นางสาวสุพรรษา  แหลมไธสง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง            
27-3-04-3101-001  เป็นผู้ช่วย 

4.3 นางปิยะพร  ภาโนมัย ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 27-3-04-
3204-001  เป็นผู้ช่วย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจํายวัสดุครุภัณฑ์  
  2. กํอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต๎องแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

3.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ๎างตามแบบ ผด.๑,
ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนํวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ  
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างตามแผนฯ และขั้นตอนตํางๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ๎างไมํเป็นไปตามแผนต๎อง
ด าเนินการปรับแผนและแจ๎งในสํวนตํางๆ ให๎ทราบด๎วยจัดท าบัญชีรับจํายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่
ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต๎องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืนแตํงตั้งคณะกรรมการจ าหนํายพัสดุ  กรณีมีพัสดุ
ที่ไมํใช๎หรือเลิกใช๎เสื่อมสภาพและสูญหายไมํสามารถใช๎การได๎และจ าหนํายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  4. งานอื่นๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

3. กองช่าง 
มอบหมายให๎ นายองอาจ  หวัดวาปี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง

อ านวยการท้องถิ่นต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-2103-001 เป็นหัวหน๎าผู๎รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน
กองชําง มีพนักงานสํวนต าบลในสังกัดเป็นผู๎ชํวย โดยมีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการของกองชําง 
การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข๎อมูลด๎านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบการกํอสร๎ าง งานควบคุมอาคาร งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติ งานด๎าน
วิศวกรรมเครื่องกล รวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจํายวัสดุอุปกรณ์อะไหลํและน้ ามัน
เชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ ให๎เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ง
การตํางๆ ที่เกี่ยวข๎อง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ของกองชําง โดยแบํงการ
ปฏิบัติงานออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
 
 

 
/1. งานกํอสร๎าง... 
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๑. งานก่อสร้าง 
1.1 นายองอาจ  หวัดวาปี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อ านวยการท้องถิ่น

ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-2103-001 เป็นหัวหน๎า  โดยมี  
1.2 นายสุภาพ  กุงไธสง  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-4701-

001 เป็นผู๎ชํวย   
1.3 นายอภิสิทธิ์  ฉายศรี ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-4701-

002  เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงานตํางๆ ดังนี้ 
  1. งานกํอสร๎างและบูรณะถนน งานกํอสร๎างและบูรณะสะพาน งานกํอสร๎าง งานปรับปรุง
และซํอมแซมสิ่งกํอสร๎างสาธารณะ 
  2. งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด๎านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุ งรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ                    
งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจํายวัสดุอุปกรณ์ อะไหลํ น้ ามันเชื้อเพลิง 
  3. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข๎อมูลด๎านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกํอสร๎าง งานควบคุมอาคารให๎เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการตํางๆ ที่เก่ียวข๎อง 
  4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตํางๆ งานการกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร (ฉบับปัจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร๎องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องกับงานกํอสร๎างสาธารณะในพ้ืนที่ต าบลบ๎านยาง 
  5. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

2.1 นายองอาจ  หวัดวาปี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อ านวยการท้องถิ่น
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-2103-001 เป็นหัวหน๎า  โดยมี  

2.2 นายสุภาพ กุงไธสง ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-4701-
001 เป็นผู๎ชํวย   

2.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-4701-
002 เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงานตํางๆ ดังนี้ 

1. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
2. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รํวมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 

  3. งานประเมินราคา งานควบคุมการกํอสร๎างอาคาร งานบริการข๎อมูลและหลักเกณฑ์ 
  4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตํางๆ งานกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แก๎ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดิน
และถมดิน รวมถึงเรื่องร๎องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องกับงานออกแบบและควบคุมอาคารในพ้ืนที่ต าบล
บ๎านยาง 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 
3.1 นายองอาจ  หวัดวาปี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อ านวยการท้องถิ่น

ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-2103-001 เป็นหัวหน๎า  โดยมี  
3.2 นายสุภาพ  กุงไธสง  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-4701-

001 เป็นผู๎ชํวย   
3.3 นายอภิสิทธิ์  ฉายศรี  ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 27-3-05-4701-

002  เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงานตํางๆ ดังนี้ 
  1. งานขนสํงและวิศวกรรมจราจร 

2. งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
  3. การระบายน้ า แก๎ไขปัญหาน้ าทํวมขัง การบ ารุงรักษาคลองทํอระบายน้ า ท าการส ารวจ
พ้ืนที่และโครงการปูองกันน้ าทํวมขัง 
  4. การจัดท าแผนโครงการบ ารุง รักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล๎างทํอระบายน้ า
และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก๎ไจเรื่องร๎องเรียนเกี่ยวกับ
ปัญหาน้ าทํวมขัง การระบายน้ าและประสานงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร๎างฝาย สร๎างท านบ เป็นต๎น 

5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตํางๆ งานการกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร (ฉบับปัจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถม
ดิน รวมถึงเรื่องร๎องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ๎งกับงานประสานสาธารณูปโภคในพื้นที่ต าบลบ๎านยาง 
  6. งานรักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
  7. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  8. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร 
การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะรํวมกับส านักงานท่ีดินฯ 
  9. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชํน ถนน ทางเท๎า 
คันดิน สะพาน ทํอระบายน้ า 
  10. การตรวจสอบการขอใช๎ที่สาธารณะ การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู๎บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เชํน 
ถนน ทางเท๎า คันดิน สะพาน ทํอระบายน้ า 
  11. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตําง ๆ งานการกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร (ฉบับปัจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถม
ดิน รวมถึงเรื่องร๎องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องกับงานผังเมือง ในพ้ืนที่ต าบลบ๎านยาง 

12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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มอบหมายให้ นางวิภาวรรณ  โคดสุวัน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 27-3-05-4101-002  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปของกองชําง ได๎แกํ การรับ – สํงหนังสือ 
การลงทะเบียน รับสํงหนังสือ การรํางโต๎ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข๎อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจํายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตํางๆ การเตรียมการประชุม เป็นต๎น เพ่ือสนับสนุนให๎งานตํางๆ 
ด าเนินไปด๎วยความสะดวกเรียบร๎อยตรงตามเปูาหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได๎ 
  2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตํอการ
ค๎นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 
  3. รวบรวมข๎อมูล จัดเก็บข๎อมูลสถิติตํางๆ ของกองชําง เกี่ยวกับงานกํอสร๎าง งานออกแบบ
และควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค งานผังเมือง ตลอดจนเอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบ
วิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตํอการค๎นหาส าหรับใช๎เป็นหลักฐานตรวจสอบได๎ 
  4. อ านวยความสะดวก ติดตํอและประสานงานกับทุกสํวนงานของหนํวยงาน ในเรื่องการ
ประชุมและการด าเนินงานตํางๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย เพ่ือให๎การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค ์
  5. ให๎ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต๎นแกํประชาชน ผู๎ที่มาติดตํอ และหนํวยงานตํางๆ ที่
เกี่ยวข๎อง เพ่ือให๎มีความรู๎ความเข๎าใจที่ถูกต๎อง และสามารถน าไปปฏิบัติได๎อยํางถูกต๎อง 
  6. ให๎บริการข๎อมูลแกํผู๎มาติดตํอราชการ เพ่ือให๎ได๎รับข๎อมูลที่จะน าไปใช๎ประโยชน์ได๎ตํอไป 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข๎อง หรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให๎นางสาวชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ ต าแหนํง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  

เลขที่ต าแหนํง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผู๎อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม           
เป็นหัวหน๎า  มีหน๎าที่รับผิดชอบบริหารงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อมให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย  
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของหนํวยงานที่รับผิดชอบ  
ติดตํอประสานงาน วางแผนมอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข 
ติดตามประเมินผลและแก๎ไขปัญหาขัดข๎อง ในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานตํางๆ หลายด๎าน เกี่ยวกับงานสาธารณสุข เชํน การให๎บริการสาธารณสุขหลายด๎าน ได๎แกํ การ
ให๎บริการการแพทย์ฉุกเฉิน (รถกู๎ชีพ) การควบคุมโรค การสุขาภิบาลและอ่ืนๆ การวางแผนนิเทศติดตามและ
ประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝูาระวังโรค การเผยแพรํและฝึกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและ
สนับสนุนการวางแผน การจัดรูปปรับปรุงองค์การ การวางแผนก าลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และ
บริหารทรัพยากรด๎านตํางๆ การจัดให๎มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนา
มาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุข เป็นต๎น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานหน๎าที่ 
พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎ความช านาญ
พิเศษเกี่ยวกับสาธารณสุข เข๎ารํวมประชุมคณะกรรมการตํางๆ ตามที่ได๎รับการแตํงตั้ง  เข๎ารํวมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานขององค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 
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1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให๎นางสาวชุติกาญจน์ แสนศรีจิรโชติ ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข           
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 27-3-06-3601-001  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นหัวหน้า โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป 
อ านวยการท๎องถิ่น ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001 เป็นผู๎ชํวย 
  2. นายกิตติพัฒน์  ศรีบุญ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-
3401-001 เป็นผู๎ชํวย 
  3. นายธนิน  อ ามะ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-
3401-002 เป็นผู๎ชํวย 
  4. นางสาวจินตนา สีเขียว ต าแหนํง เจ๎าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหนํง 27-3-
01-4101-001 เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานสํงเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล การอนามัยที่เกี่ยวข๎องกับสภาวะของสิ่งแวดล๎อม
ทั่วๆ ไป 

2. งานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชน เชํน รํวมศึกษา ค๎นคว๎าเพ่ือการวิเคราะห์วิจัย      
งานวิชาการสุขาภิบาลเพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับปัญหาและวิธีแก๎ไข รวมทั้งการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล 

3. ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด๎านสุขาภิบาล เชํน การก าจัดน้ าเสีย การก าจัดขยะมูล 
มูลฝอย สิ่งปฏิกูล การจัดสุขาภิบาลอาหาร การจัดอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก๎ไขสิ่ งแวดล๎อมทั่วไปและ
เหตุร าคาญอ่ืนๆ  

4. แนะน าและควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหนํายอาหาร เครื่องดื่มและน้ าแข็งให๎
เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว๎ 
  5. เผยแพรํ อบรม กิจกรรม แนะแนวทางปูองกันสุขาภิบาลแกํเจ๎าหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎องและ
ประชาชน 
  6. งานวิชาการสํงเสริมสุขภาพ งานวิชาการควบคุมโรค เชํน การเสริมสร๎างภูมิคุ๎มกันโรค         
เพ่ือประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน 
  7. งานควบคุมโรค งานธุรการและงานสารบรรณของสํวนสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
  8. งานเก็บเอกสาร แยกแฟูมประเภทหนังสือ รวบรวมข๎อมูลและสถิติทั่วไป บันทึก ยํอเรื่อง 
คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือตํางๆ  
  9. งานพิมพ์หนังสือตอบรับ และสํงเอกสารตํางๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
  10. งานรับเรื่องราวร๎องเรียน ร๎องทุกข์ของสํวนสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 

2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  มอบหมายให้ นางสาวชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ  ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี  

1. นางณัฐติยา  พันสีเงิน ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อ านวยการ
ท๎องถิ่น ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-04-2101-001 เป็นผู๎ชํวย 

2. นางรัศมี  เชาระก า ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม อ านวยการท๎องถิ่น ระดับต๎น)  เลขที่ต าแหนํง 27-3-11-2105-001 เป็นผู๎ชํวย   
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3. นางสาวสุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์ ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงาน
ทั่วไป อ านวยการท๎องถิ่น ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001  เป็นผู๎ชํวย 
  4. นางสาวจินตนา สีเขียว ต าแหนํง เจ๎าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหนํง 27-3-
01-4101-001 เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1. งานสํงเสริม ดูแล ปูองกัน เฝูาระวังสุขภาพประชาชน 

2. งานสํงเสริมด๎านสาธารณสุขชุมชน   
3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท๎องถิ่นหรือพ้ืนที่ต าบลบ๎านยาง (สปสช.) 

   3.1 งานจัดท าแผนปฏิบัติการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท๎องถิ่นหรือพ้ืนที่
ต าบลบ๎านยาง 
   3.2 การจัดท าบัญชีรายรับ-รายจําย การจํายเงิน รายงานการรับจํายเงินประจ าเดือน 
รายงานการเงินรายไตรมาส 
   3.3 งานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  4. งานเก็บเอกสาร แยกแฟูมประเภทหนังสือ รวบรวมข๎อมูลและสถิติทั่วไป 
  5. งานพิมพ์หนังสือตอบรับ และสํงเอกสารตํางๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด 
   มอบหมายให้นางสาวชุติกาญจน์ แสนศรีจิรโชติ ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญ
การ เลขที่ต าแหน่ง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป 
อ านวยการท๎องถิ่น ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001  เป็นผู๎ชํวย 
  2. นายกิตติพัฒน์  ศรีบุญ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-
3401-001  เป็นผู๎ชํวย 
  3. นายธนิน  อ ามะ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27 -3-01-
3401-002  เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ  
2. งานควบคุมสิ่งปฏิกูลขยะมูลฝอย 

  3. งานขนถํายสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย 
  4. งานอื่นๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้ นางสาวชุติกาญจน์ แสนศรีจิรโชติ ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป 
อ านวยการท๎องถิ่น ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-2101-001  เป็นผู๎ชํวย 
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  2. นายกิตติพัฒน์  ศรีบุญ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-
3401-001 เป็นผู๎ชํวย 
  3. นายธนิน อ ามะ ต าแหนํง นักวิชาการเกษตรช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-
3401-002 เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1. งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพรํการดูแลรักษาสิ่งแวดล๎อม การบริหารจัดการคุณภาพ
สิ่งแวดล๎อม 
  2. งานปูองกันและระงับโรคติดตํอ 
  3. งานเฝูาระวังโรคระบาด 
  4. งานอื่นๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มอบหมายให๎ นายบัญชา  พาภักดี ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน

การศึกษา ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 เป็นหัวหน๎ารับผิดชอบก ากับดูแลภายใน           
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีพนักงานสํวนต าบลเป็นเจ๎าหน๎าที่  พนักงานจ๎างในสังกัดเป็นผู๎ชํวย              
มีหน๎าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยตรวจสอบการจัดการตํางๆ เกี่ยวกับงานกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมหลายด๎าน เชํน งานบริหารทั่วไป งานจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานสํงเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตํางๆ พิจารณาวินิจฉัยผล
การปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต๎องวางแผนด๎านตํางๆ  ให๎การปฏิบัติงานของหนํวยงานสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ได๎ปฏิบัติงานอยํางมีประสิทธิภาพ การจัดฝึกอบรม และให๎ค าปรึกษา แนะน าตอบปัญหา ชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ เข๎ารํวมประชุมในคณะกรรมการตํางๆ  ตามที่ได๎รับแตํงตั้งเข๎ารํวมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของหนํวยงาน โดยแบํงสํวนราชการเป็นงานตํางๆ ดังนี้ 
1. งานบริหารการศึกษา 

มอบหมายให๎นายบัญชา  พาภักดี ต าแหนํง ผู๎อ านวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 เป็นหัวหน๎า นายสันติ  แสงอาวุธ ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา  อภิรติง ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001 เป็นเจ๎าหน๎าที่  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงาน            
ตํางๆ ดังนี้ 

1.1  งานบริหารทั่วไป  
(1) งานสารบรรณและงานธุรการตํางๆ  
(2) การบริหารงานบุคคล 
(3) การบริหารงานพัสดุ 
(4) การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา  

1.2  งานการศึกษาด๎านพื้นฐาน 
(1) ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 
(2) ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ 
(3) จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข๎อมูลตํางๆ  
(4) การประสานงานกับสถานศึกษาและหนํวยงานอื่นๆ 
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1.3 งานแผนงานและวิชาการ 
          (1) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
          (2) จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข๎อมูลสารสนเทศด๎านการศึกษาขององค์การ

บริหารสํวนต าบล 
      (3) งานศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
      (4) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มอบหมายให๎นายบัญชา  พาภักดี ต าแหนํง ผู๎อ านวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับต๎น) เป็นหัวหน๎า เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 โดยมีนายสันติ  แสงอาวุธ ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา  อภิรติง  ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001  เป็นเจ๎าหน๎าที่  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงาน
ตํางๆ ดังนี้ 

1. งานการศึกษานอกระบบและสํงเสริมอาชีพ 
2. งานห๎องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือขํายทางการศึกษา 
3. งานกิจการศาสนา 
4. งานสํงเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
5. งานกิจการเด็กและเยาวชน 
6. งานกีฬาและนันทนาการ 
7. งานการจัดการสํงเสริมการศึกษาโดยใช๎เทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน 
มอบหมายให๎นายบัญชา  พาภักดี ต าแหนํง ผู๎อ านวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับต๎น) เป็นหัวหน๎า เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 โดยมี นายสันติ แสงอาวุธ ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา  อภิรติง  ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001 เป็นเจ๎าหน๎าที่  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงาน
ตําง ๆ ดังนี้ 
  3.1 งานจัดการศึกษา 
  3.2 งานพลศึกษา 
  3.3 งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
  3.4 งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  3.5 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ
งานตํางๆ ดังนี้ 
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มอบหมายให๎นายบัญชา  พาภักดี ต าแหนํง ผู๎อ านวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 เป็นหัวหน๎า โดยมีนายสันติ  แสงอาวุธ ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 นางสาวจรรยา  อภิรติง  ต าแหนํง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001 เป็นเจ๎าหน๎าที่ มีหน๎าที่และความรับผิดชอบตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยรายได๎และการจํายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
พ.ศ.2562 มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นและระเบียบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง ดังนี้  

1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วย 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค์   
(1) นางณัฐภรณ์    หลาวนอก   พนักงานจ๎างตามภารกิจ 

ต าแหนํง  ผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
       ปฏิบัติหน๎าที่หัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(2) นางวัง   จันนะมอม    พนักงานจ๎างตามภารกิจ 
ต าแหนํง  ผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

   2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี 
(1) นางศรีเรียม   โตไธสง          ต าแหนํง ครู ช านาญการ 
     เลขที่ต าแหนํง 273082211021  
    ปฏิบัติหน๎าที่หัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (2) นางบุญโฮม   กัณหา    พนักงานจ๎างตามภารกิจ 

ต าแหนํง  ผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
   3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร์ 

(1) นางงามตา      เอี้ยงไธสง      ต าแหนํง คร ู  
เลขที่ต าแหนํง 273082211023  
ปฏิบัติหน๎าที่หัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(2) นางกลิ่นผกา  กอบกาญจนพฤติ  พนักงานจ๎างตามภารกิจ 
    ต าแหนํง  ผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

  2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค์ ให๎นายสันติ  แสงอาวุธ ต าแหนํง นักวิชาการศึกษา 
ช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 เป็นหัวหน๎าสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพ
รังสรรค์) นายบัญชา  พาภักดี  ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต๎น) เลขที่
ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 เป็นหัวหน๎าหนํวยงานคลัง  นางสาวจรรยา อภิรติง ต าแหนํงนักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001 เป็นเจ๎าหน๎าที่การเงินและเจ๎าหน๎าที่พัสดุ และมี 
นางณัฐภรณ์  หลาวนอก พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง ผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) และนางวัง จันนะมอม 
พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง ผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) เป็นผู๎ชํวย 

3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี ให๎นายบัญชา พาภักดี ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 เป็นหัวหน๎า
สถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี) และเป็นหัวหน๎าหนํวยงานคลัง นางสาวจรรยา  อภิรติง  ต าแหนํง
นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001 เป็นเจ๎าหน๎าที่การเงิน นายสันติ          
แสงอาวุธ  ต าแหนํง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 เป็นเจ๎าหน๎าที่พัสดุ   
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โดยมีนางศรีเรียม  โตไธสง ต าแหนํง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 273082211021 นางบุญโฮม  กัณหา 
พนักงานจ๎างตามภารกิจต าแหนํงผู๎ดูแลเด็ก (ทักษะ) เป็นผู๎ชํวย 

4 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร์ ให๎นางสาวจรรยา อภิรติง ต าแหนํง นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-001 เป็นหัวหน๎าสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัด              
อัมภาวรินทร์) นายบัญชา พาภักดี ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต๎น) 
เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-2107-001 เป็นหัวหน๎าหนํวยงานคลัง นายสันติ แสงอาวุธ ต าแหนํงนักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-08-3803-002 เป็นเจ๎าหน๎าที่การเงินและเจ๎าหน๎าที่พัสดุศูนย์ โดยมี            
นางงามตา  เอี้ยงไธสง ต าแหนํง ครู เลขที่ต าแหนํง 273082211023 และนางกลิ่นผกา  กอบกาญจนพฤติ  
พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํงผู๎ดูแลเด็ก(ทักษะ) เป็นผู๎ชํวย  

มอบหมายให๎ หัวหน๎าสถานศึกษา เจ๎าหน๎าที่การเงินและเจ๎าหน๎าที่พัสดุ หัวหน๎าศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก และครูผู๎ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน๎าที่และความรับผิดชอบงานตํางๆ ดังนี้ 

หัวหน้าสถานศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน๎าที่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย         
วําด๎วยรายได๎และการจํายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2562 และระเบียบ
หนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง  เจ้าหน้าที่การเงิน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มีหน๎าที่ รับเงิน เบิกจํายเงิน 
ฝากเงิน เก็บรักษาเงินหรืองานเก่ียวข๎องกับการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามที่ก าหนด
ไว๎ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยการเบิกจํายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น โดยอนุโลม และระเบียบหรือหนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน๎าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎าง การบริหารพัสดุ         
การเบิกจําย การเก็บรักษา การซํอมแซมและบ ารุงรักษา การแทงจ าหนํายพัสดุที่ช ารุด การท าบัญชี การท า
สัญญา การตํออายุสัญญา และเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ๎าง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นโดยอนุโลมและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข๎อง 
  หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มีหน๎าที ่

1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ให๎เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2. งานแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ           
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เชํน จัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณในการสํงเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทุกด๎านอยํางตํอเนื่อง 
  3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู๎ การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
  4. จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน    
ตามมาตรฐานด๎านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสํงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎มี
การพัฒนาอยํางตํอเนื่อง 
  5. ประสานความรํวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนา            
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  6. เป็นผู๎แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือขํายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
  7. นิเทศ สํงเสริมสนับสนุนการจัดประสบการณ์การเรียนรู๎ของครูผู๎ดูแลเด็กและผู๎ชํวยครู
ผู๎ดูแลเด็ก 
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  8. จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
  9. ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎องที่ได๎รับมอบหมาย 

  ครู ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก  มีหน๎าที ่
  (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู๎ และสํงเสริมการเรียนรู๎ที่หลากหลาย         
โดยเน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญ 
  (2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู๎เรียนให๎มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 
  (3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชํวยเหลือผู๎เรียน 
  (5) ปฏิบัติงานความรํวมมือกับเครือขํายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  (6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู๎ตามหลักสูตรก าหนด 
  (7) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (8) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู๎ และจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  (9) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  (10) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  (11) ประสานสัมพันธ์ระหวํางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู๎ปกครอง ชุมชน 
  (12) พัฒนาตนเองให๎มีความก๎าวหน๎าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู๎เรียน 
  (13) จัดให๎มีการประเมินพัฒนาการผู๎เรียน 
  (14) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  (15) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  (16) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได๎รับมอบหมาย 

6. กองสวัสดิการสังคม 
มอบหมายให๎ นายชูชาติ  ตอนไตร ต าแหนํง รองปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง                

(นักบริหารงานท๎องถิ่น ต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-002 รับผิดชอบการปฏิบัติงานของกอง
สวัสดิการสังคมในทุกด๎าน (ยกเว๎นงานบริหารงานบุคคล) ตามที่นายนพดล สวามิชัย ต าแหนํง ปลัดองค์การ
บริหารสํวนต าบลบ๎านยาง (นักบริหารงานท๎องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 ได๎มอบ
อ านาจให๎ปฏิบัติราชการแทน โดยในการปฏิบัติราชการของรองปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล ให๎น าเสนอ          
ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลพิจารณา วินิจฉัยกํอนน าเสนอนายกองค์การบริหารสํวนต าบลต าบลบ๎านยาง 
และมีนางรัศมี เชาระก า ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม อ านวยการ
ท๎องถิ่น ระดับต๎น) เลขที่ต าแหนํง 27-3-11-2105-001 เป็นหัวหน๎าผู๎รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน          
กองสวัสดิการสังคม มีพนักงานสํวนต าบลเป็นผู๎ชํวย มีหน๎าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์           
ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานกองสวัสดิการสังคม โดยตรวจสอบการจัดการ      
ตํางๆ เกี่ยวกับงานกองสวัสดิการสังคมหลายด๎าน เชํน งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสงเคราะห์           
งานสํงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตํางๆ พิจารณาวินิจฉัยผล
การปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต๎องวางแผนด๎านตํางๆ ให๎การปฏิบัติงานของหนํวยงานสังกัดกองสวัสดิการสังคม               

 
 

/ได๎ปฏิบัติงาน... 
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ได๎ปฏิบัติงานอยํางมีประสิทธิภาพ การจัดฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษา แนะน าตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานใน
หน๎าที่ เข๎ารํวมประชุมในคณะกรรมการตํางๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้งเข๎ารํวมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของหนํวยงาน โดยแบํงสํวนราชการเป็นงานตํางๆ ดังนี้ 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  มอบหมายให้นางรัศมี เชาระก า ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
  1. นายโกเมนทร์  แสงกุล  ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-11-
3801-002  เป็นผู๎ชํวย 
  2. นางสาวมัลลิกา  ตระกูลแก๎ว  ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-
3-11-3801-001  เป็นผู๎ชํวย 

3. นายธนวินท์  เลไธสง  ต าแหนํง เจ๎าพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหนํง 27-
3-11-3801-001  เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง ชุมชนของตนเอง 
2. งานฝึกอบรมและเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
3. งานจัดระเบียบชุมชน 
4. งานประสานงานและรํวมมือกับหนํวยงานตํางๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแกํ

ชุมชน 
5. งานจัดท าโครงการชํวยเหลือในด๎านตํางๆ ให๎แกํชุมชน 
6. งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด๎านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย

และสุขาภิบาล 
7. งานกองทุนสวัสดิการชุมชน (ออมวันละบาท) 

  8. งานชมรมผู๎สูงอายุ 
  9. งานโรงเรียนผู๎สูงอายุ 

10. งานอ่ืนๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

2. งานสังคมสงเคราะห์ 
  มอบหมายให้นางรัศมี เชาระก า ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
  1. นายโกเมนทร์  แสงกุล  ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-11-
3801-002  เป็นผู๎ชํวย 
  2. นางสาวมัลลิกา ตระกูลแก๎ว  ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-
11-3801-001  เป็นผู๎ชํวย 

3. นายธนวินท์  เลไธสง  ต าแหนํง เจ๎าพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหนํง 27-
3-11-4801-001  เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้  

 
/1. งานสังคม... 
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1. งานสังคมสงเคราะห์และพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและคนด๎อยโอกาส 
2. ชํวยเหลือข้ันพื้นฐานแกํผู๎ที่ประสบความเดือดร๎อน หรือผู๎สูงอายุ 
3. สํงเสริมการบริการสาธารณสุข เพื่อให๎ประชาชนมีสุขภาพดี 
4. งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
5. ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมูํบ๎าน/ชุมชน 
6. งานสงเคราะห์ประชาชนผู๎ทุกข์ยากขาดแคลนไร๎ที่พ่ึง 
7. งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการทุพพลภาพและผู๎ปุวยโรคเอดส์ 
8. งานให๎ค าปรึกษาแนะน าในด๎านสังคมสงเคราะห์แกํผู๎มาขอรับ 
9. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน เด็กก าพร๎า อนาถา ไร๎ที่พ่ึง เรํรํอนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 

ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร๎อนตํางๆ  
10. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องที่ได๎รับมอบหมาย 

3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
   มอบหมายให้นางรัศมี เชาระก า ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม(นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 27-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
  1. นายโกเมนทร์  แสงกุล  ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-11-
3801-002  เป็นผู๎ชํวย 
  2. นางสาวมัลลิกา ตระกูลแก๎ว  ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-
11-3801-001  เป็นผู๎ชํวย 

3. นายธนวินท์ เลไธสง ต าแหนํง เจ๎าพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหนํง 27-3-
11-4801-001  เป็นผู๎ชํวย 
มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานฝึกอบรม สํงเสริมอาชีพและเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
2. สนับสนุนกลุํมอาชีพตํางๆ ในชุมชน 
3. ดูแลการด าเนินงานการจัดสรรงบประมาณอบรมให๎ความรู๎ด๎านการประกอบอาชีพแกํ

ประชาชนในพื้นท่ี 
4. งานจัดท าโครงการชํวยเหลือในด๎านตํางๆ ให๎แกํชุมชน 
5. งานด าเนินการพัฒนาชุมชน ทางด๎านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย

และสุขาภิบาล 
6. งานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

/อนึ่ง.... 
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อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารสํวนต าบล ในเรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าที่ของ          
สํวนราชการทีไ่ด๎รับมอบหมายให๎หัวหน๎าสํวนนั้นเป็นผู๎สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  
  ให๎ผู๎ที่ได๎รับมอบหมายหน๎าที่การงานปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความวิริยะ อุตสาหะตามระเบียบ       
แบบแผนของทางราชการโดยเครํงครัด เพ่ือมิให๎เกิดความเสียหายแกํทางราชการ หากมีปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานให๎รายงานผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบทันท ี

  ทัง้นี้  ตั้งแตํบัดนี้ไปต๎นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  12  ตุลาคม  พ.ศ. 2563  

 

(ลงชื่อ)  
(นายกฤตเมต   เสาไธสง) 

นายกองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านยาง 
 

 


