
  
                                                                                                                                                                                                                                                      
 
 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

ที ่ 655 / ๒๕62 
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักงานปลัด 

-------------------------------- 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัด  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงออกค าสั่ง เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในส านัก                 
งานปลัด  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในส านัก งานปลัด 
ปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 
 

  มอบหมายให้ นายอนันต์  บุญแสง นักบริหารงานท้องถิ่น (เลขท่ีต าแหน่ง 72-3-00-1๑๐๑-๐๐
2) ด ารงต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหัวหน้า
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซวรองจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองมะแซว   
  

ส านักงานปลัดได้ปฎิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฎิบัติงานของ
ส านักงานปลัด พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ ของหน่วยงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฎิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการอ่ืนโดยเฉพาะ  

ส านักงานปลัด  มอบหมายให้ จ่าสิบเอกณรงค์ศักดิ์  อัคฮาด  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป) เลขที่ต าแหน่ง 72-3-01-2101-๐๐๑  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส านักงาน
ปลัด  มีพนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งาน
ธุรการ งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัฒนาชุมชนและ
สังคมสงเคราะห์ งานกิจการสภา งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ   

           ๑. งานบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้  จ่าสิบเอกณรงค์ศักดิ์  อัคฮาด   ต าแหน่ง   หัวหน้า
ส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป)  เลขที่ต าแหน่ง 72-3-01-2101-๐๐๑   เป็นหัวหน้า  โดยมีพันจ่าเอกสุริยา  
กีกอง  ต าแหน่ง    เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง  ๗๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐1)   นางสาวกุลจิรา  
บุญกัณฑ ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑)  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 
  ๒)  การจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 

๓)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการ ส านักงานปลัด 
๕)  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 

  ๖)  งานจัดแฟูมเอกสารของส านักงานปลัด 
  ๗)  แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่าง  
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  ๘)  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
  ๙)  คัดแยกแฟูม เอกสาร จากห้องผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๑๐)  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์  
  ๑๑)  รับ – ส่ง เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์ 
  ๑๒)  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑๓)  งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟูม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๑๔)  งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก 
  ๑๕)  งานวิทยุสื่อสาร 
  ๑๖)  งานประชุมสภา / คณะผู้บริหาร 
  ๑๗)   งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
  ๑๘) ถ่ายเอกสาร  เข้าเล่มเอกสารต่างๆ   
  ๑๙) ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารส านักงาน อาคารอเนกประสงค์ 
  ๒๐) ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ 
  ๒๑) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม 
  ๒๒) ดูแลบริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก 
  ๒๓) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.1  นายทศพล    โคดม ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑)  ท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 
  ๒)  เตรียมความพร้อมในงานปูองกัน 
  ๓)  ท าหน้าที่ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง 

 ๔)  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.2  นายมนตรี   บุญยาน  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑)  ท าหน้าที่ดูแลท าความสะอาดบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในตัวอาคาร                    
     และนอกอาคารสถานที ่

  ๒)  ท าหน้าที่ควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  ด้านอาคารสถานที ่
  ๓)  เตรียมความพร้อมในงานปูองกันฯ 
  ๔)  รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ 
            ๕)  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒.  งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ มอบหมายให ้นางราตรี  รูปโฉม  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง  72-3-01-3801-๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีว่าที่ร้อยตรีปณิธาน  ถามะพันธ์  
พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ,นางสาวทัศนีย์   สุวะรักษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
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  ๑)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุนให้มีการ
รวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ  
  ๒)  แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือเป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
  ๓)  ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่น  ให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน 
  ๔)  ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
  ๕) ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามการและหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
  ๖)  อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน 
  ๗)  ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ 
  ๘)  งานเกี่ยวกับสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
  ๙)  งาน จปฐ. 
  ๑๐) งานสงเคราะห์การจัดท าศพ 
  ๑๑) งานเศรษฐกิจชุมชน 

๑๒) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

             ๓.งานนโยบายและแผน มอบหมายให้พ.จ.อ.สุริยา กีกอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
รักษาราชการใน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง  72-3-01-3103-
๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวปพิชญา  งอมสระคู พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานบันทึก
ข้อมูล) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๑)  จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
  ๒)  จัดท าแผนพัฒนา ๓ ปี และแผนพัฒนาเพ่ิมเติม 
  ๓)  จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี พร้อมประกาศใช้  
  ๔)  จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี / เพ่ิมเติมประจ าปี 
  ๕)  จัดท าประกาศโอนเงิน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
  ๖)  จัดเวทีประชาคมขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๗)  จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาต าบล 
  ๘)  รายงานเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๙)   งานรับ – ส่ง หนังสือของส่วนงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  ๑๐)  งานวางแผนการศึกษา  
  ๑๑)  งานบันทึกข้อมูลทั่วไป 
  ๑๒)  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๔.   งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้นางสาวสุมาลี   ผิวเงิน  ต าแหน่ง ช่วยราชการในต าแหน่งนัก
ทรัพยากรบุคคลช านาญการ       (เลขท่ีต าแหน่ง 72-3-01-3102-๐๐๑)   โดยมีนางสาวปพิชญา  งอมสะครู  
ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่บันทึกข้อมูล)  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑)  ควบคุมดูแลงานการเจ้าหน้าที่ทั้งหมด 
  ๒)  ร่าง / โต้ตอบหนังสือราชการ 
  ๓)  รับผิดชอบจัดท าโครงสร้าง และแผนอัตราก าลังของพนักงาน / ลูกจ้าง 
  ๔)  รับผิดชอบการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย ลาออก ของพนักงาน / ลูกจ้าง 
  ๕)  รับผิดชอบดูแลรักษาทะเบียนประวัติของพนักงาน ลูกจ้างประจ า 
  ๖)  จัดท าประวัติพนักงาน ลูกจ้าง 
  ๗)  รับผิดชอบการจัดท าและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๘)  งานจัดท าบัตรประจ าตัว พนักงาน ลูกจ้าง สมาชิกสภา อบต. 
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  ๙)  การควบคุมวันลา 
  ๑๐)  งานบ าเหน็จ / บ านาญ 
  ๑๑)  งานประเมินและด าเนินการเลื่อนระดับ 
  ๑๒)  งานพิจารณาความดี ความชอบ เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๑๓)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
  ๑๔)  จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร พนักงาน ลูกจ้าง 
  ๑๕)  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๕.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให้ นายสิริชัย  ปัญญาวุฒิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน   (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-01-1102-๐๐๑)  โดยมี นายชานนท์ ต้น
โพธิ์   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณะภัย เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๑)  งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ  
  ๓)  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
  ๔)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 
  ๕)  ฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงาน 
  ๖)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  ๗)  อยู่เวรเตรียมความพร้อมในงานปูองกันฯ 
  ๘)  ท าหน้าที่ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์ดับเพลิง 
  ๙)  รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ในการดับเพลิง 
  ๑๐) ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ดับเพลิงต่างๆ 
  ๑๑) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๑ นายณรงค์  ถามะพันธ์   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป   มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑)  ท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ดับเพลิง 
  ๒)  ท าหน้าที่ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์ดับเพลิง 
  ๓)  อยู่เวรเตรียมความพร้อมในงานปูองกันฯ 
  ๔)  รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ในการดับเพลิง 
  ๕)  ฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงาน 
  ๖)  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  6. งานกฏหมายและคดี มอบหมายให้  จ่าสิบเอกณรงค์ศักดิ์  อัคฮาด   ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป)  เลขที่ต าแหน่ง 72-3-01-2101-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) จัดท าร่างข้อบังคับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2) งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
  3) งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  4) งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนบังคับใช้ 
  5) งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  6) งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามท่ีได้รับ 
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 7. งานกิจกการสภา อบต. มอบหมายให้นางสาวนฤมล  กัลยารัตน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง  ๗๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐2)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายวาณิชย์   ส่องใส  ต าแหน่ง  ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์   มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
 1) งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว   

 8. งานการเกษตร  มอบหมายให้  นางราตรี  รูปโฉม   ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ   เป็น
หัวหน้า  โดยมี นายธีระภัทร ภูคงน้ า  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานส่งเสริม
การเกษตร) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
  1) งานพัฒนาศักยภาพกลุ่มเกษตร  งานส่งเสริมกลุ่มเกษตร และด าเนินกิจกรรม  
 
 
                   ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  2564   เป็นต้นไป 

                    สั่ง  ณ  วันที่    30   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 

 
 

      (นายคมสัน    สีตะวัน) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                                                                                                                                                      
 
 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

ที่  656  / 2563 
เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 

-------------------------------- 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองคลัง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการจึงออกค าสั่ง  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง โดยก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในกองคลัง ปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 
  มอบหมายให้ นางหทัยรัตน์  ต้นพันธ์   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 72-3-
04-3102-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง   มีพนักงานส่วนต าบล  เป็นเจ้าหน้าที่ และ
พนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และ
ด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลาย
ด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ 
งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัย
ผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด 
  กองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท า
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่าย
จริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการ
ช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่าย
วัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น  กรรมการรักษาเงิน กรรมการ
ตรวจการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยมี
ส่วนราชการที่เป็นฝุายต่างๆ ดังนี้ 

๑. งานการเงิน 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางกัญญาภักตร์ บุญโสมต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

(เลขที่ต าแหน่ง 72-3-04-3201-001) โดยมีนางสาวอรดา  ชาวะรักษ์ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี ,นางสาวภาวรินทร์ สุรารัย พนักงานจ้างทั่วไป คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงิน) เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้   
  ๑)   การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ-ส่งเงิน
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  ๒)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบ
น าส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  ๓)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป           
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ 



-๒- 
เฉพาะ  ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมปุาไม้ ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดย
ใช้บริหาร Self-Service Banking 
  ๔)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  ๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  ๖)  น าฎีกาที่งานการบัญชีมาตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เงิน
ประกันสังคม  เงินคา่ใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน 
ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
  ๗)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงนิ
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  ๘)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  ๘) การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  ๑๐) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัว
จริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๑๑) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน
ส ารองจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วน  
  ๑๒) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทัน ในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
  ๑๓) การน าฎีกาที่ลงรับแล้ว มาตัดยอดเงินงบประมาณ  ตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณ
ใกล้หมดให้แจ้งส านักงานปลัด ด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส าเนาใบโอน และส าเนารายงานการประชุม
เก็บใส่แฟูมไว้ ๑ ชุด 
  ๑๔) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไป หรือไม่ และประสานงาน
กับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีที่ประกาศ 
และเปิดซองแล้ว 
  ๑๕) ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจ่าย, เงินรับฝากประกันสัญญาเมื่อครบก าหนด 
  ๑๖) งานธุรการ โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
  ๑๗) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.  งานการบัญชี 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางกัญญาภักตร์ บุญโสมต าแหน่งนักวิชาการเงินและ
บัญชี (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-04-3201-001)   โดยมีนางสาวอรดา  ชาวะรักษ์ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี  ,นางสาวภาวรินทร์   สุรารัย   พนักงานจ้างทั่วไป  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงิน)  มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้   
  ๑)  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ที่งานการเงินได้รับมาจากธนาคารกรุงไทย  น ามาลงบัญชีเงินสดรับ 
(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  ๓)  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ –   จ่ายเงิน   และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๔)  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ /  เงินถ่ายโอน / เลือกท าตามแบบ / 
จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา   จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
  ๕)  การจัดท าทะเบียนคุมงานต่างๆ ได้แก่ 
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   (๕.๑)  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
   (๕.๒)  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบ กับ บัญชีเงินสดจ่าย  และ 
Statement ของธนาคาร   รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   (๕.๓)  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
   (๕.๔)  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้อง 
   (๕.๕)  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ค่าใช้จ่าย ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ลงรับ
และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   (๕.๖) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจากลูกหนี้จัดท า
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑, ๒, ๓, ทุกสิ้นเดือนและที่มี
การปิดบัญชี 

  ๖)  จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
   (๖.๑)  การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการงบ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ
รายจ่าย    งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง   และรายงานรับเงิน    และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 
   (๖.๒)  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชีจัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี ภายใน 
๙๐ วัน  

  ๗)  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนด ได้แก่ 
   (๗.๑)  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   (๗.๒)  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
เมษายน   งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   (๗.๓)   รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
เมษายน , งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
   (๗.๔)  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน  ภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
   (๗.๕)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
   (๗.๖)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก
ประจ า) ทุกสิ้นเดือน ก.พ. , พ.ค. , ส.ค. , และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   (๗.๗)  รายงาน GPP 
  ๘)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๓.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให้ นางสาววิลาวัลย์  สุขเสริม ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ (เลขที่
ต าแหน่ง 72-3-04-3203-001) เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวกาญจนา  ปูองปก  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  ๑)  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซวจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งท าใบน าส่งเงินและใบสรุปน าส่งเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่อง
การรับโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณี
รับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อให้สอบยันให้ตรงกัน 
  ๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที ่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓)  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนด
อัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  ๔)  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
  ๕)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย 
ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ใบอนุญาตรับจ้างตัดผม  ใบอนุญาตตลาด 
ใบอนุญาตต่างๆ  
  ๖)  จัดท า ภบท. ๑๙ บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖%  เป็นประจ าทุกเดือน  
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องกัน 
  ๗)  งานจัดท าทะเบียน ผท.๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
  ๘)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นางสาวทองจันทร์  เข็มสุข   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-
04-3204-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  โดยมี นางสาวพัทธวรรณ  สุทธิเรือง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฎิบัติงานดังนี้ 
  ๑)  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๒)  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ , ผด.
๒, ผด. ๓, ผด. ๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง   
  ๓)  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
  ๔)  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  ๕)  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ   กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้  หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพ และสูญหาย
ไม่สามารถใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชี หรือทะเบียน 
  ๖)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๕. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณมอบหมายให้ นางกัญญาภักตร์ บุญโสม ต าแหน่ง  
นักวิชาการเงินและบัญชี (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-04-3201-001)  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวอรดา  ชาวะรักษ์ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ,นางสาวภาวรินทร์   สุรารัย   พนักงานจ้างทั่วไป  คนงานทั่วไป 
(ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงิน) เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑)  น าฏีกาที่  ส านัก/ส่วน  ส่งมาขอเบิกเงิน   ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก 
แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่
เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน ส านัก/ส่วน เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด 
วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/ส่วน เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด ฝุายแผนงานงบประมาณ 
ด าเนินการต่อไป  
  ๒)  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่ส านัก/ส่วน ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกา
และควบคุมงบประมาณ 
  ๓)  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับส านัก/
ส่วน และฝุายแผนงานงบประมาณ ส านักงานปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
  ๔)  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของอบต. กับฝุายแผนงานงบประมาณ
ส านักงานปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้น
ปีงบประมาณ   ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุกสัปดาห์  ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้อง
ปูองกันการเบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 
  ๕)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามค าสั่ งโดยเคร่งครัด  หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนการคลังทราบในเบื้องต้น  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

 ๖. งานธุรการกองคลัง 
  มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  ป้องปก   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  ๑)  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง 
  ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่
ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้าน
ใดด้านหนึ่ง และงานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่างๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก
รายงานการประชุม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ๓)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          ทั้งนี ้ ตั้งแต่  1  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2564   เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่    30  ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕63 

 
(นายคมสัน   สีตะวัน) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 
 



 
 
 

 
 
                                                                                                                               

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 
ที ่  657 / 2563 

เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง 
-------------------------------- 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองช่าง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงออกค าสั่ง เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง โดยก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในกองช่าง ปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 
  มอบหมายให้ จ่าสิบเอกณรงค์ศักดิ์   อัคฮาด   ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงาน
ทั่วไป) เลขที่ต าแหน่ง 72-3-01-2101-๐๐๑    เป็นผู้รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง  เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง    มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร   งานเกี่ยวกับ
แผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ อะไหล่และน้ ามันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง   

 1. นายเริงชัย   อนุกูล   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างผังเมือง เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 

  ๒)  การจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
๓)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการ กองช่าง 
๕)  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 

  ๖)  งานจัดแฟูมเอกสารของกองช่าง 
  ๗)  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒.  นายยุทธชัย  ชาวะรักษ์  ต าแหน่ง นายช่างโยธา  (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-05-4701-๐๐๑) โดยมี
นายเริงชัย   อนุกูล   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างผังเมือง เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑)  ออกแบบ เขียนแบบ ควบคุมการก่อสร้าง และบ ารุงรักษาด้านโยธา 
  ๒)  วางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา 
  ๓)  ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา 
  ๔)  ประมาณราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ 
  ๕)  ส ารวจหาข้อมูลการจราจร 
  ๖)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. นายยุทธพล  ค าผาลา    ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า  (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-05-4706-๐๐๑) มีหน้าที่
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    ๑)  ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในปฏิบัติงาน  
  ๒)  ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาไฟฟูาในเขตต าบลหนองมะแซว 
  ๓)  ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟูา 
  ๔)  เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๕)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 
  ๖)  งานธุรการ  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
  ๗)  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
  ๘)  งานจัดแฟูมเอกสารของกองช่าง 
  ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

      3.1  นายวาที  เกศหอม  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานซ่อมแซมไฟฟ้า)   
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
  ๑)  ช่วยติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในปฏิบัติงาน  
  ๒)  ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาไฟกิ่งในเขตต าบลทรายขาว 
  ๓)  ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟูา 
  ๔)  เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๕)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 
  ๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่  1  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  2564  เป็นต้นไป 

          สั่ง ณ วันที่   30   ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕63 

 

 
(นายคมสัน   สีตะวัน) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 
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เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-------------------------------- 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงออกค าสั่ง เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่
ภายในกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม    โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วน
ต าบลทุกคนภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 
  มอบหมายให้ นางไพดา  ไชยมาตร  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-08-2107-001)  เป็นหัวหน้า   รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยมี และมีพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  
การบริหารการศึกษา   การส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือ
ส่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายงานต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. งานบริหารการศึกษา 

           ๑.๑ มอบหมายให้ นางไพดา  ไชยมาตร    ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-08-2107-001)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายนันทปรีชา  มงคลกุล  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่  ก ากับดูแลและควบคุมงาน โดยมีรายละเอียดของงาน  ดังนี้ 
  ๑)  ก ากับดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของส่วนการศึกษาฯ 
  ๒)  ก ากับดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๓)  งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  ๔)  ตรวจทานหนังสือรับ หนังสือส่ง และรายงานประจ าเดือนของส่วนการศึกษาฯ 
  ๕)  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
  ๖)  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๗)  เข้าร่วมจัดกิจกรรมต่างๆ ของส่วนการศึกษาฯ 
  ๘)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
            ๒.๑  มอบหมายให้  นางไพดา  พัฒนราช    ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-08-2107-001)   โดยมี นายนันทปรีชา  มงคลกุล   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่  
  ๑)  วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้  การจัดการความรู้ 
  ๒)  งานกิจกรรมนักเรียน งานวินัยและพัฒนานักเรียน งานบริการและสวัสดิการ 
  ๓)  งานด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันส าคัญ 

๔)  การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับความต้องการก าลังคน หลักสูตร ต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรม และสัมมนาเก่ียวกับการศึกษา เผยแพร่การศึกษา   
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๕)   การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 

  ๖)   การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา 
  ๗)   ดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๘)   งานด้านการกีฬา และนันทนาการ 
  ๙)    ควบคุม ดูแล การจัดกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑๐)  เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 
  ๑๑)  งานทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
  ๑๒)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการส่วนการศึกษา 
  ๑๓)  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
  ๑๔)  งานจัดแฟูมเอกสาร 
  ๑๕)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒  นางสาววิลัยพร  จารุสิน  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง 3๗-๒-๐263)   
ปฎิบัติงาน ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองมะแซว  โดยมี นางวิภาดา  กุลพรม ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และ                       
นางสาวลลิตา  ค าผาลา  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 

 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
  ๒)  จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้สุขภาพ
สมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย   โดยจัด
กิจกรรมกลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
  ๓)  ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบประชาธิปไตย  
การรักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ  
  ๔)  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
  ๕)  ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  ๖)  ส ารวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด็ก ในกรณีเด็กไม่มา
เรียนเกิน ๓ วัน  และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 
  ๗)  จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น  
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียนอุปกรณ์การ
เรียนการสอน 
  ๘)  จัดท าบัญชีรายรับ- รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม (นม) ส าหรับเด็ก  
  ๙)  จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ตามโครงการอาหารกลางวันส าหรับเด็ก  
  ๑๐)  ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ 
  ๑๑)  จัดท าบันทึกการประชุมของศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑๒)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กค ามะเบื่อห้วยไร่แสงเพชร โดยมีนางสาวกรกนก  บุญเสริฐ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก, 
นางสาวพัชรินทร์  ชาวะรักษ์  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
  ๒)  จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้สุขภาพ
สมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย   โดยจัด
กิจกรรมกลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
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  ๓)  ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบประชาธิปไตย  
การรักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ  
  ๔)  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
  ๕)  ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  ๖)  ส ารวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด็ก ในกรณีเด็กไม่มา
เรียนเกิน ๓ วัน  และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 
  ๗)  จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น  
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียนอุปกรณ์การ
เรียนการสอน 
  ๘)  จัดท าบัญชีรายรับ- รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม (นม) ส าหรับเด็ก  
  ๙)  จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ตามโครงการอาหารกลางวันส าหรับเด็ก  
  ๑๐)  ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ 
  ๑๑)  จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑๒)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

   โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อขัดข้อง หรืออุปสรรคในการท างาน  ให้
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานการศึกษาในขั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 
 

            ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  1  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  2563  เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่   27   เมษายน   พ.ศ. ๒๕63 

 

 
 

(นายคมสัน  สีตะวัน) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 
ที่   659 / ๒๕62 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
-------------------------------- 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม 
ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงออกค าสั่ง เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายใน
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 
 

  มอบหมายให้ นายอนันต์   บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.  (เลขที่ต าแหน่ง 72-3-0๐-
1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือส่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายงานต่างๆ ดังนี้ 

  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตาม เจตนารมณ์ของกฎหมายที่ว่า
ด้วยการสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงานด้านสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การพัฒนา
พฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
การปอ้งกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย 
และปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย         
๑. บริหารงานงานทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุข  
          มอบหมายให้ นายอนันต์  บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.  (เลขท่ีต าแหน่ง 72-3-0๐-1101-๐๐2)   
เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวนฤมล  กัลยารัตน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธรุการ  ช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง 72-3-
01-3101-๐๐1) เป็นผู้ช่วย  นายจิรายุทธ   พัฒนราช  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงาน
ธุรการ)  มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนงานสาธารณสุข งานสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด และงานเผยแพร่และฝึกอบรม  
     (๑) งานวางแผนด้านสาธารณสุข  
     (๒) งานจัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่นโดยประสาน 
แผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด  
     (๓) งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน ของกระทรวง               
สาธารณสุข ประจ าเดือนของอบต. 
     (๔) งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของ อบต. 
     (๕) งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
     (๖) งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข  
     (๗) งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข  
     (๘) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม   มอบหมายให ้นายอนันต์   บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.  (เลขท่ีต าแหน่ง 
72-3-0๐-1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้า  โดยมีนายอาคม  แก้วมงคล  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
(ปฏิบัติงานสาธารณสุขชุมชน)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
     (๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
     (๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
     (๓) งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
     (๔) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
     (๕) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
     (๖) งานชีวอนามัย  
     (๗) งานฌาปนกจิ  
     (๘) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.  งานรักษาความสะอาด งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  มอบหมายให้ นายอนันต์  บุญแสง  ต าแหน่ง  
รองปลัด อบต.  (เลขท่ีต าแหน่ง 72-3-0๐-1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้า  โดยมีนายเอกนิวัตน์  ทะนุจันทร์  
พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานขับรถบรรทุกขยะ)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
     (๑) งานรักษาความสะอาด  
     (๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
     (๓) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  
     (๔) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  
     (๕) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งานส่งเสริมคุณภาพและสาธารณสุข มอบหมายให้ นายอนันต์  บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.(เลขท่ี
ต าแหน่ง 72-3-0๐-1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวสุมาลี   ผิวเงิน  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ  (เลขท่ีต าแหน่ง 72-3-01-3101-๐๐1)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้   
     (๑) งานอนามัยชุมชน  
     (๒) งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ  
     (๓) งานป้องกันและบ าบัดยาเสพติด  
     (๔) งานป้องกันและบ าบัดโรคเอดส์  
     (๕) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มอบหมายให้ นายอนันต์   บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.  (เลขท่ี
ต าแหน่ง 72-3-0๐-1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้า  โดยมีนายอาคม  แก้วมงคล  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  
คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานสาธารณสุขชุมชน)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
     (๑) ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
     (๒) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
     (๓) งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
     (๔) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  
     (๕) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ  มอบหมายให้ นายอนันต์   บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.  (เลขท่ี
ต าแหน่ง 72-3-0๐-1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้า   โดยมีนายจิรายุทธ   พัฒนราช  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  
คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานธุรการ)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    (๑) งานสารบรรณ  
    (๔) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
    (๕) งานสาธารณสุขของ อบต.และของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
    (๑๒) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
    (๑๓) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
7.  งานบริการการแพทย์ฉุกเฉินเบื้องต้น มอบหมายให้ นายอนันต์   บุญแสง  ต าแหน่ง  รองปลัด อบต.  (เลขที่
ต าแหน่ง 72-3-0๐-1101-๐๐2)   เป็นหัวหน้า   โดยมีนายพงษ์กฤต  ชมพูศรี  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  
คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานขับรถพยาบาลฉุกเฉินเบื้องต้น)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ส าหรับปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉินและ
อุปกรณ์การแพทย์รวมทั้งเวชภัณฑ์ในการให้บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
      2) ช่วยเหลือทีมแพทย์และพยาบาลในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ปุวยในภาวะวิกฤต รวมทั้งการเคลื่อนย้ายและปฐม
พยาบาลผู้ปุวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดูแลขณะน าส่งและส่งมอบผู้ปุวย ณ สถานพยาบาล 
ตามการประสานงานกับศูนย์รับแจ้งเหตุ เพื่อให้ผู้ปุวยได้รับการบริการที่ถูกต้องและเหมาะสมปลอดภัยตาม
มาตรฐาน 
      3)  ให้บริการรับ – ส่งวิทยุสื่อสาร ประสานเครือข่ายประจ าศูนย์ รับแจ้งเหตุตลอดเวลา เพ่ือให้บริการทัน
สถานการณ์และเวลา 
      4) ให้บริการขับยานพาหนะรับและส่งต่อผู้ปุวยหน่วยบริการต่าง ๆ ตามค าสั่ง เพื่อประโยชน์ต่อการ
รักษาพยาบาล 
      5) ประสานงานและอ านวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
      6)  สรุปสถิติข้อมูลการให้บริการในงานแต่ละประเภท เพื่อน าไปบริหารจัดการงานบริการเชิงคุณภาพ  
      7)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีม หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อขัดข้อง หรืออุปสรรคในการท างาน ให้แจ้ง
หัวหน้าหน่วยงาน ในขั้นต้นก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ ต่อไป 
 

            ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  1  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่   30  ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕62 

 
 

(นายคมสัน  สีตะวัน) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

 
 


