
 

 
 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
ที ่167/2563 

เรื่อง   การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนราชการ 
 และหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี  
************************* 

ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร ได้ออกค าสั่งการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ   
ในส่วนราชการและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ตามโครงสร้างการบริหารงาน รายละเอียดตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล
บางขุนไทร ที่ 173/2562 ลงวันที่ 20 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕62 นั้น         

แต่เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร ได้มีการออกค าสั่งเลื่อนระดับ ย้ายสับเปลี่ยน
ต าแหน่ง โอน (ย้าย) บรรจุแต่งตั้ง ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
บางขุนไทร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นปัจจุบันและต่อเนื่อง  ตามนัยประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๒  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๕ องค์การบริหารส่วนต าบล บางขุนไทรจึงยกเลิก
ค าสั่งที่ 173/2562 ลงวันที่ 20 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.  2562 และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วน
ราชการและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างใหม่ ดังนี้   

๑. จ.อ.อนันต์ พันธุ์บ้านแหลม ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น ระดับกลาง ) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-001   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร รองจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล 
รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ให้เป็นไปตามความรับผิดชอบอันก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
  2. นางพิชยา  พิชญดลย์  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล กรณีท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นผู้ช่วยเหลือ       
การปฏิบัติงานของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างให้เป็นไป        
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ตามอ านาจหน้าที่  กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ  และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

การปฏิบัติงานของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร ให้มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงาน ดังนี้ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้นางสาวธัญญ์นรี มากช่วย  ต าแหน่ง หัวหน้าส านัก
ปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล
และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องรวมทั้งก ากับเร่งรัด ติดตามและแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 5 งาน ได้แก่ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานโยบายและแผน และงานกฎหมายและคดี งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดังนี้ 

1 งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 
การบริหารงานบุคคล การเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล การประชุมสภาและกิจการสภา การก าจัดขยะมูลฝอย 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

   1.1 งานบริหารงานทั่วไป  ให้ นาง สาว ชุติมา  บุญยืน  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3101-001  เป็นผู้รับผิดชอบ และนางกนกวรรณ  อ่วมพ่วง พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
- การประชุมสภาฯ และกิจการสภาฯ  
- การควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ พัสดุ และครุภัณฑ์ 
- การจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่ต่าง ๆ 
- งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
-  การจัดงานรัฐพิธีและงานในวันส าคัญต่าง ๆ  
-  การด าเนินงานตาม พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ 
-  การจัดท าเก่ียวกับการควบคุมภายใน/ตรวจสอบภายใน 
-  งานทะเบียนพาณิชย์ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

   1.๒ งานบริหารงานบุคคล ให้นางฐิติมา ทับศรี  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

- การจัดสวัสดิการของพนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
- การพัฒนาบุคลากร การอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน  
- การบรรจุแต่งตั้ง การโอน (ย้าย) การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก พนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ  
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- การจัดท าและเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนและการลาอ่ืน ๆ 
- การจัดท าแผนอัตราก าลัง/แผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  
-  การจัดการเลือกตั้ง และทะเบียนข้อมูลผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2 งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล
การจัดท างบประมาณ การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน วิเคราะห์ วิจัยสถิติข้อมูลที่เก่ียวข้อง การสารสนเทศและ
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

  2.1 งานนโยบายและแผน  ให้นางสาวนุชจรี  สุขเกษม  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

-   การจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล 
-   การจัดท างบประมาณ 
- การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน การวิเคราะห์ วิจัย สถิติ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
-   การจัดการสารสนเทศ วิชาการและการประชาสัมพันธ์ 
-   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

3 งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินการทางกฎหมายและคดี การร้องเรียน
ร้องทุกข์และอุทธรณ์ การตราข้อบัญญัติ การตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

        3.1 งานกฎหมายและคดี  ให้นายพิพัฒน์พงศ์  กาหลง ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ี
ต าแหน่ง 38-3-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- การให้ความรู้ด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่และประชาชนทั่วไป 
- การด าเนินการทางกฎหมาย คดี และการด าเนินการทางวินัย 
- การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ และการแจ้งผลการด าเนินการ 
- การจัดท าทะเบียนคุมเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
- การตราข้อบัญญัติต าบล 
- การให้ค าปรึกษา การตีความ และการวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
- การส่งเสริมให้ความรู้ในเรื่องการปกครองในระบอบประชาธิปไตยแก่ประชาชน 
- การจัดท านิติกรรมและสัญญา 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบการส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข การ
อนามัยและสิ่งแวดล้อม การรักษาความสะอาด การควบคุมโรค งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดย
แบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

4.1 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้นางสาวธัญญ์นรี มากช่วย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 และนางสาวชุติมา  บุญยืน   ต าแหน่ง 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้าง
เป็นผู้ช่วย ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
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       ๑. นายฤทธิเกียรติ์    ศรีศักดิ์  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง เป็นผู้ช่วย 

๒. นายปรีชา      โพธิ์ค า   ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  เป็นผู้ช่วย 
      3. นายคมสัน         พาสู่บุญ   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 

      4. นายสุวัฒน์         จารีย ์    ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
 5. นายมนัส           อุดมเวช  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ   เป็นผู้ช่วย  
 6. นายฤทธิ์รงค์       สินสวัสดิ ์   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 7. นายธนกร      ส้มเพชร ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 8. นายประพันธ์      ปรางค์ภูผา  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
 9. นายจิรศักดิ์        ปรางค์ภูผา ต าแหน่ง นักการ    เป็นผู้ช่วย       

10. นายกนกศักดิ์    สินสวัสดิ์   ต าแหน่ง คนสวน    เป็นผู้ช่วย 
11. นางจุฑามาศ    สินสวัสดิ์      ต าแหน่ง คนสวน    เป็นผู้ช่วย 
12. นายธนาคาร      สิงห์เทียน ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
13. นายวุฒิไกร      สินสวัสดิ์ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
14. นายพรรินทร์    สุดประเทศ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วย 
 

   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ  ดังนี้ 
  -  การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและการรักษาความสะอาด 
  -  การป้องกัน ควบคุม แก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
  -  การด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานและการส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข 
- การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
-   การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  -   การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
* นายธนกร  ส้มเพชร ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ  ให้ปฏิบัติหน้าที่ในวันจันทร์ พุธและ

ศุกร์ ส าหรับวันอังคารและวันพฤหัสบดีให้ปฏิบัติงานจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
    5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

การรักษาความสงบเรียบร้อย  และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน 
ดังนี้ 

      5.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ให้นางสาวธัญญ์นรี  มากช่วย ต าแหน่งหัวหน้าส านัก
ปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 และนายพิพัฒน์พงศ์  กาหลง  
ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างเป็น
ผู้ช่วย ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 1. นางกนกวรรณ     อ่วมพ่วง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ               เป็นผู้ช่วย 
       2. นายฤทธิเกียรติ์    ศรีศักดิ ์  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง เป็นผู้ช่วย  

3. นายปรีชา      โพธิ์ค า   ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง เป็นผู้ช่วย 
      4. นายคมสัน         พาสู่บุญ   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 

      5. นายสุวัฒน์         จารีย์     ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
 6. นายมนัส           อุดมเวช   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ   เป็นผู้ช่วย  
 7. นายฤทธิ์รงค์       สินสวัสดิ์  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 8. นายธนกร      ส้มเพชร    ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
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 9. นายกนกศักดิ์      สินสวัสดิ์  ต าแหน่ง คนสวน    เป็นผู้ช่วย 
10. นายจิรศักดิ์      ปรางค์ภูผา   ต าแหน่ง นักการ    เป็นผู้ช่วย        
๑1. นายประพันธ์    ปรางค์ภูผา   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
12. นายธนาคาร      สิงห์เทียน ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย    
13. นายวุฒิไกร      สินสวัสดิ์ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
14. นายพรรินทร์    สุดประเทศ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ   ดังนี้ 
-  การฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  การอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  การช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  
-  การกู้ภัยต่าง ๆ  
-  การรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย  
-  การระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยอื่น ๆ  

  -  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

                

ทั้งนี้ ในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ กรณีที่ต้องมีการ
ปฏิบัติงานทดแทนกันให้อยู่ในการดูแลและมอบหมายงานจากหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

กองคลัง   ให้นางพิชยา  พิชญดลย์  ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล               
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-002 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการ   
กองคลัง เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง รวมทั้งก ากับเร่งรัด ติดตามและแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานในกองคลัง 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน    การจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  ซึ่งแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็น 4 งาน ได้แก่ งานการเงิน การบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ และงานทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ ดังนี้ 

1. งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบการเบิกตัดปี การกันเงินจ่ายเหลื่อมปี และขยายเวลาตัดฝาก
เงินงบประมาณ การรับเงิน-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง การจัดท า
งบประมาณ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

   1.1 งานการเงิน  ให้นางสาวกนกวรรณ  วันแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี     
ช านาญ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3201-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และให้นางสาวอังคณา  จันทรโชติ ต าแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

    -   จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานรายไตรมาส โดยรวบรวมแผนการเบิกจ่ายเงิน
จากหน่วยงานต่าง ๆ มาจัดท าแผนการเบิกจ่ายรวมของ อบต. พร้อมรายงานผลทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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-  ตรวจสอบรับผิดชอบการจัดท า ฎีกาเบิกจ่า ยตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ของกองช่าง และกองสวัสดิการสังคม 

-  การเบิกกันเงินจ่ายค้างจ่ายและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
-  การรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณและการจัดท างบประมาณ 
-  การจัดท าเอกสารการเงินยืมงบประมาณ/การส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
-  การจัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตามฎีกาเบิกจ่ายที่ได้รับมอบหมาย 
-  การลงทะเบียนคุมฎีกา /จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/เสนอเช็คเพ่ือลงนามสั่งจ่าย 
-  จัดท าสมุดเงินสดจ่าย และใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๒ 
-  จัดเก็บเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง  รายงานต่าง ๆ   

 -   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย เช่น ควบคุมระบบ e-laas  
  2. งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท าบัญชีประเภทต่างๆ การจัดท าทะเบียนคุมการ
เบิกจ่าย งบประมาณรายรับ งบประมาณรายจ่าย การจัดท างบการเงินและงบทดลอง การจัดท างบแสดงฐานะ 
ทางการเงิน ทะเบียนเงินคงเหลือ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน  
ดังนี้ 
                     2.1 งานบัญช ีให้นางสาวกนกวรรณ วันแก้ว ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3201-001   เป็นผู้รับผิดชอบ  และให้นางสาวอังคณา  จันทรโชติ ต าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 
                     - ตรวจสอบรับผิดชอบการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามงบประมาณ ของส านักปลัด และกองคลัง 

- การจัดท าสมุดเงินสดรับ ทะเบียนเงินรายรับ การจัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ ,
๓  ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือผ่านไปบัญชีแยกประเภทและท าการปิดบัญชีทุกสิ้นเดือน    

- การจัดท ารายงานงบทดลอง งบรับจ่ายประจ าเดือน รายงานผลการด าเนินการรายไตรมาส 
 งบแสดงฐานะทางการเงินประจ าปีและงบหมายเหตุประกอบงบ  เป็นต้น 
    - การจัดท าควบคุมภายในของกองคลัง 

- การท ารายงานการเงิน และเก็บเอกสารทางการเงินและงานอ่ืน ๆ  
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

   ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม และ
ภาษีทุกอย่างขององค์การบริหารส่วนต าบล การเร่งรัดหนี้สิน การจัดท าเบียนคุมลูกหนี้ การประเมินภาษี    
การตรวจสอบ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์ภาษี การจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษี การจัดท าทะเบียน
และเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
การตรวจสอบและแสดงรายการค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 
     3.1 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   ให้นางสาว ประทุม  นุชอ่อง  ต าแหน่ง นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-04-3203-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  และให้นางสาวอังคณา  
จันทรโชติ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

-  การประเมินภาษี  การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่างๆ ทุกประเภท
ลงทะเบียนคุมตลอดจนงานเกี่ยวกับการอุทธรณ์ภาษี 

-  การเร่งรัดจัดเก็บรายได ้และการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ 
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-  การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
-  การจัดท า รายงานการจัดเก็บรายได้  จัดท าทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
    3.2 การจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ให้นางสาวประทุม  นุชอ่อง  

ต าแหน่ง นักวิชาการ จัดเก็บรายได้ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3203-001 เป็นผู้ควบคุม และให้
นายธนกร  ส้มเพชร  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ และนางสาวอังคณา จันทรโชติ ต าแหน่งผู้ช่วย           
เจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน 

 

 4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์    
ท าทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของส านักงาน การดูแลการใช้และการบ ารุงรักษายานพาหนะพร้อมทั้ง  
ต่อทะเบียนประจ าปี การจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ การเก็บรักษาเอกสาร ใบส าคัญ
และหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ การจัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมายโดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

    4.1 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  ให้นางสาวขวัญเรือน โชยา  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3204-001 และนางรัชนก  สตางค์ทอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-04-4203-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่างๆ ดังนี้ 
    ๑  นางสาวขวัญเรือน  โชยา  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-
04-3204-001 รับผิดชอบงานจัดซื้อ/จัดจ้างเกี่ยวกับ 
     - งบลงทุน  หมวดครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบรายจ่ายอื่น 

- การจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
   - จัดท าทะเบียนคุมและเบิกจ่ายพัสดุทุกประเภท 

- การเก็บรักษาเอกสารใบส าคัญ และหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ 
- การจัดท าประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
- งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจัดท ารายงานพัสดุ และจ าหน่าย                                             
- การดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะ ในหมวดค่าครุภัณฑ์ 
- การต่อทะเบียนประจ าปี 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

                    ๒ นางรัชนก  สตางค์ทอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-
4203-001 รับผิดชอบงาน จัดซื้อ / จัดจ้าง กรณีตกลงราคาเกี่ยวกับ 

 - ค่าวัสดุ  ค่าใช้สอย ทุกรายการ 
   - จัดท าทะเบียนคุมและเบิกจ่ายพัสดุทุกประเภท 

- การดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะ ในหมวดค่าใช้สอย 
- การเก็บรักษาเอกสารใบส าคัญ และหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ 

   - การจัดท าประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการจัดหาพัสดุ เช่น รายงาน สขร.  
              - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
       ทั้งนี้ ในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ กรณีที่ต้องมีการ

ปฏิบัติงานทดแทนกันให้อยู่ในการดูแลและมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกองคลัง 
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กองช่าง  ให้นายมนู ไข่มุกข์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-05-2103-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัด      
ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลและอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง รวมทั้งเร่งรัด ติดตามและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกองช่าง 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม       
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน 
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุมเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะและงานอื่น ๆ                                                                                                                  
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2 งาน ได้แก่ งานก่อสร้าง และงานออกแบบ
และควบคุมอาคาร ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบการก่อสร้าง การวางโครงการก่อสร้าง การจัดท าข้อมูล 
การควบคุมงานก่อสร้าง การออกแบบค านวณต่างๆ ด้านวิศวกรรม การประมาณการราคาก่อสร้าง งานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

  1.1 งานก่อสร้าง ให้นายรุ่งอรุณ  ตู้ประดับ ต าแหน่งวิศวกรโยธ าช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-05-3701-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นายอภิชาติ หลินบุตร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่าง  ๆ  ดังนี้ 

- การก่อสร้าง การวางโครงการก่อสร้าง 
- การจัดท าข้อมูล การควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจงาน 
- การส ารวจออกแบบ การค านวณต่าง ๆ ทางด้านวิศวกรรมและโยธา 
- การประมาณการราคาก่อสร้าง 
- การให้ค าปรึกษาหารือ แนะน าในงานที่เก่ียวข้อง 
- การควบคุมพัสดุ และเอกสารเบิก – จ่ายพัสดุของกองช่าง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่รับผิดชอบการส ารวจออกแบบ   ประมาณการ
ราคา การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน  การอนุญาตก่อสร้าง   การควบคุมอาคาร  การวางโครงการจัดท าแผนงาน      
ด้านโยธา  การจัดท าผังเมือง  การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด  การควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะ    
และท่ีดินสาธารณประโยชน์  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง  การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตาม       
ผังเมืองรวม การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งหน้าที่ในการ
บริหารดังนี้ 
             2.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  ให้นางสาวกุลธิดา  ราญไพร  ต าแหน่งนายช่างโยธา
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-05-4701-001  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นายอภิชาติ หลินบุตร พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- การส ารวจออกแบบ การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้างและประมาณการราคา 
-  การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
-  การตรวจแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
-  การอนุญาตก่อสร้าง การควบคุมอาคาร 
-  การวางโครงการจัดท าแผนงานด้านโยธา 
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-  การจัดท าผังเมือง 
-  การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
-  การควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
-  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง 
-  การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามผังเมืองรวม 
-  การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
-  การอนุญาต การควบคุมตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน 
-  การให้บริการแบบบ้านมาตรฐาน และการบริการเขียนผังบริเวณอาคาร 
-  การดูแลและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ ในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ กรณีที่ต้องมี
การปฏิบัติงานทดแทนกัน ให้อยู่ในการดูแลและมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกองช่าง 

กองสวัสดิการสังคม  ให้นายเอกธนัช รอดยิ้ม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง สวัสดิการสังคม        
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-2105-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน
ส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องรวมทั้งก ากับเร่งรัด ติดตาม
และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกองสวัสดิการสังคม   

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
ตลอดจนให้การสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส งานสวัสดิการสังคม การควบคุม
ตรวจสอบ การจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
การพัฒนาชุมชน การส่งเสริมกีฬา การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่นและกิจกรรมทางศาสนา การให้ค าปรึกษา
แนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ได้แก่ งาน
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานการบริหารงานศึกษา  และงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ดังนี้ 

๑. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  ให้นางสาวสุนันทา ป้านสุวรรณ ต าแหน่ง     
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางณฐอร 
อภิสิทธิ์แก้วเจริญ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจ า)  และนางสาวรัตน์เกล้า เกตุแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
ดังนี้ 

- การสวัสดิการสังคม 
- การจัดระเบียบชุมชนและการพัฒนาชุมชน  
- การส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
- การพัฒนาสตรีและกิจกรรมสตรี 
- การสนับสนุนกิจกรรมสตรี 
- การกีฬาและนันทนาการ  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
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2.  งานสังคมสงเคราะห์  ให้นางสาวสุนันทา ป้านสุวรรณ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางณฐอร อภิสิทธิ์แก้วเจริญ 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจ า) และนางสาวรัตน์เกล้า เกตุแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานสังคมสงเคราะห์ ดังนี้ 

- การสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
- การพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- การสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3. งานบริหารการศึกษา  ให้ว่าที่ ร.ต.หญิงพชรภรณ์ ขันเพชร  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา

ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-3803-001   นางสาววรรณา สอนขาว ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่
ต าแหน่ง 38-3-11-6600-170 และนางสาวจรรยพร อภิสิทธิ์แก้วเจริญ ต าแหน่ง ครู ค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-11-6600-171  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างตามภารกิจ ได้แก่ (1) นางสาวรุ่งทิพย์  มีพันธ์ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   (2) นางกาญจนา  รอดยิ้ม ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  (3) นางสุพัตรา         
สุดประเทศ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และ (4) นางสาวนฤมล เชื้อเพชร ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก     
เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารการศึกษา ดังนี้ 

- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- การวางแผนงานและวิชาการ 
- การจัดการศึกษาปฐมวัย 
- การจัดการศึกษานอกระบบ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
4. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ ว่าที่ ร.ต.หญิงพชรภรณ์ ขันเพชร 

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3803-001  นางสาววรรณา สอนขาว 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-6600-170 และนางสาวจรรยพร อภิสิทธิ์แก้วเจริญ ต าแหน่ง 
ครู ค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-6600-171 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างตามภารกิจ ได้แก่ (1) 
นางสาวรุ่งทิพย์ มีพันธ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  (2) นางกาญจนา รอดยิ้ม ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
(3) นางสุพัตรา  สุดประเทศ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และ (4) นางสาวนฤมล เชื้อเพชร ต าแหน่ง ผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้    

- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ทัง้นี้ ในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ กรณีที่ต้องมีการ
ปฏิบัติงานทดแทนกัน ให้อยู่ในการดูแลและมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ  
อุตสาหะ มีวินัย โดยยึดถือระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นที่ตั้ง  และยึดถือแนวทางการ
ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
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อนึ่ง ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอหนังสือ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.๒๕๒๖ โดยเคร่งครัด และเมื่อแต่ละส่วนจะเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาหรือสั่งการ ให้
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

         สั่ง  ณ  วันที่ 17 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕63 
      

             (นายสุชาติ   รุ่งเพียร) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
ที ่168/2563 

เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

************************* 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและ

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล บางขุนไทร ที่ 174/2562 
ลงวันที่ 20 เดือนพฤศจิกายน 2562  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน ส านักงานปลัด  และ
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละต าแหน่ง
ภายในส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงานใหม ่ดังนี้   

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้นางสาวธัญญ์นรี มากช่วย  ต าแหน่ง หัวหน้าส านัก
ปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล
และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องรวมทั้งก ากับเร่งรัด ติดตามและแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 5 งาน ได้แก่ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานโยบายและแผน และงานกฎหมายและคดี งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดังนี้ 

1 งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 
การบริหารงานบุคคล การเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล การประชุมสภาและกิจการสภา การก าจัดขยะมูลฝอย 
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

   1.1 งานบริหารงานทั่วไป  ให้ นาง สาว ชุติมา  บุญยืน  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3101-001  เป็นผู้รับผิดชอบ และนางกนกวรรณ  อ่วมพ่วง พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
- การประชุมสภาฯ และกิจการสภาฯ  
- การควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ พัสดุ และครุภัณฑ์ 
- การจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่ต่าง ๆ 
- งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
-  การจัดงานรัฐพิธีและงานในวันส าคัญต่าง ๆ  
-  การด าเนินงานตาม พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ 
-  การจัดท าเก่ียวกับการควบคุมภายใน/ตรวจสอบภายใน 
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-  งานทะเบียนพาณิชย์ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

   1.๒ งานบริหารงานบุคคล ให้นางฐิติมา ทับศรี  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

- การจัดสวัสดิการของพนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
- การพัฒนาบุคลากร การอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน  
- การบรรจุแต่งตั้ง การโอน (ย้าย) การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก พนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ  
- การจัดท าและเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนและการลาอ่ืน ๆ 
- การจัดท าแผนอัตราก าลัง/แผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  
-  การจัดการเลือกตั้ง และทะเบียนข้อมูลผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2 งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล
การจัดท างบประมาณ การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน วิเคราะห์ วิจัยสถิติข้อมูลที่เก่ียวข้อง การสารสนเทศและ
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

  2.1 งานนโยบายและแผน  ให้นางสาวนุชจรี  สุขเกษม  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

-   การจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล 
-   การจัดท างบประมาณ 
- การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน การวิเคราะห์ วิจัย สถิติ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
-   การจัดการสารสนเทศ วิชาการและการประชาสัมพันธ์ 
-   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

3 งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินการทางกฎหมายและคดี การร้องเรียน
ร้องทุกข์และอุทธรณ์ การตราข้อบัญญัติ การตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

        3.1 งานกฎหมายและคดี  ให้นายพิพัฒน์พงศ์  กาหลง ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ี
ต าแหน่ง 38-3-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- การให้ความรู้ด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่และประชาชนทั่วไป 
- การด าเนินการทางกฎหมาย คดี และการด าเนินการทางวินัย 
- การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ และการแจ้งผลการด าเนินการ 
- การจัดท าทะเบียนคุมเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
- การตราข้อบัญญัติต าบล 
- การให้ค าปรึกษา การตีความ และการวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
- การส่งเสริมให้ความรู้ในเรื่องการปกครองในระบอบประชาธิปไตยแก่ประชาชน 
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- การจัดท านิติกรรมและสัญญา 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบการส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข การ
อนามัยและสิ่งแวดล้อม การรักษาความสะอาด การควบคุมโรค งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดย
แบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

4.1 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้นางสาวธัญญ์นรี มากช่วย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 และนางสาวชุติมา  บุญยืน   ต าแหน่ง 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้าง
เป็นผู้ช่วย ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

       ๑. นายฤทธิเกียรติ์    ศรีศักดิ์  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง เป็นผู้ช่วย 
๒. นายปรีชา      โพธิ์ค า   ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  เป็นผู้ช่วย 

      3. นายคมสัน         พาสู่บุญ   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
      4. นายสุวัฒน์         จารีย ์    ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
 5. นายมนัส           อุดมเวช  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ   เป็นผู้ช่วย  
 6. นายฤทธิ์รงค์       สินสวัสดิ ์   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 7. นายธนกร      ส้มเพชร ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 8. นายประพันธ์      ปรางค์ภูผา  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
 9. นายจิรศักดิ์        ปรางค์ภูผา ต าแหน่ง นักการ    เป็นผู้ช่วย       

10. นายกนกศักดิ์    สินสวัสดิ์   ต าแหน่ง คนสวน    เป็นผู้ช่วย 
11. นางจุฑามาศ    สินสวัสดิ์      ต าแหน่ง คนสวน    เป็นผู้ช่วย 
12. นายธนาคาร      สิงห์เทียน ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
13. นายวุฒิไกร      สินสวัสดิ์ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
14. นายพรรินทร์    สุดประเทศ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วย 
 

   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ  ดังนี้ 
  -  การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและการรักษาความสะอาด 
  -  การป้องกัน ควบคุม แก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
  -  การด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานและการส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข 
- การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
-   การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  -   การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
* นายธนกร  ส้มเพชร ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ  ให้ปฏิบัติหน้าที่ในวันจันทร์ พุธและ

ศุกร์ ส าหรับวันอังคารและวันพฤหัสบดีให้ปฏิบัติงานจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
    5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

การรักษาความสงบเรียบร้อย  และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน 
ดังนี้ 
 
 

 



 

        สั่ง ณ วันที่ 17 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕63               

 

(นายสุชาติ   รุ่งเพียร) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  
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      5.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ให้นางสาวธัญญ์นรี  มากช่วย ต าแหน่งหัวหน้า   
ส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 และนายพิพัฒน์พงศ์  
กาหลง ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงาน
จ้างเป็นผู้ช่วย ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 1. นางกนกวรรณ     อ่วมพ่วง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ               เป็นผู้ช่วย 
       2. นายฤทธิเกียรติ์    ศรีศักดิ ์  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง เป็นผู้ช่วย  

3. นายปรีชา      โพธิ์ค า   ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง เป็นผู้ช่วย 
      4. นายคมสัน         พาสู่บุญ   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 

      5. นายสุวัฒน์         จารีย์     ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย 
 6. นายมนัส           อุดมเวช   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ   เป็นผู้ช่วย  
 7. นายฤทธิ์รงค์       สินสวัสดิ์  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 8. นายธนกร      ส้มเพชร    ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
 9. นายกนกศักดิ์      สินสวัสดิ์  ต าแหน่ง คนสวน    เป็นผู้ช่วย 

10. นายจิรศักดิ์      ปรางค์ภูผา   ต าแหน่ง นักการ    เป็นผู้ช่วย        
๑1. นายประพันธ์    ปรางค์ภูผา   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
12. นายธนาคาร      สิงห์เทียน ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย    
13. นายวุฒิไกร      สินสวัสดิ์ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  เป็นผู้ช่วย  
14. นายพรรินทร์    สุดประเทศ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ   ดังนี้ 
-  การฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  การอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  การช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  
-  การกู้ภัยต่างๆ การระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยอื่น ๆ 
-  การรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย  

  -  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

                             

ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ 
ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้
รายงานหัวหน้าส านักปลัดทราบในขั้นต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไขและให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือไปทราบ
ต่อไป  และในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ ในกรณีท่ีต้องมีการ
ปฏิบัติงานทดแทนกันให้อยู่ในความดูแลและมอบหมายงานจากหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหาร        
ส่วนต าบล 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป    
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
 ที่ 169/2563 

   เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

********************* 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายใน กองคลัง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและ

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล บางขุนไทร ที่ 175/2562 
ลงวันที่ 20 เดือนพฤศจิกายน 2562  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน กองคลัง  และก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละต าแหน่ง ภายใน
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงานใหม ่ดังนี้     

กองคลัง   ให้นางพิชยา  พิชญดลย์  ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล               
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-002 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการ   
กองคลัง เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง รวมทั้งก ากับเร่งรัด ติดตามและแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานในกองคลัง 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน    การจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  ซึ่งแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็น 4 งาน ได้แก่ งานการเงิน การบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ และงานทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ ดังนี้ 

1. งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบการเบิกตัดปี การกันเงินจ่ายเหลื่อมปี และขยายเวลาตัดฝาก
เงินงบประมาณ การรับเงิน-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง การจัดท า
งบประมาณ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

   1.1 งานการเงิน  ให้นางสาวกนกวรรณ  วันแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี     
ช านาญ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3201-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และให้นางสาวอังคณา  จันทรโชติ ต าแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

    -   จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานรายไตรมาส โดยรวบรวมแผนการเบิกจ่ายเงิน
จากหน่วยงานต่าง ๆ มาจัดท าแผนการเบิกจ่ายรวมของ อบต. พร้อมรายงานผลทุกสิ้นปีงบประมาณ 

-  ตรวจสอบรับผิดชอบการจัดท า ฎีกาเบิกจ่า ยตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ของกองช่าง และกองสวัสดิการสังคม 

-  การเบิกกันเงินจ่ายค้างจ่ายและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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-  การรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณและการจัดท างบประมาณ 
-  การจัดท าเอกสารการเงินยืมงบประมาณ/การส่งใช้เงินยืมงบประมาณ 
-  การจัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตามฎีกาเบิกจ่ายที่ได้รับมอบหมาย 
-  การลงทะเบียนคุมฎีกา /จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/เสนอเช็คเพ่ือลงนามสั่งจ่าย 
-  จัดท าสมุดเงินสดจ่าย และใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๒ 
-  จัดเก็บเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง  รายงานต่าง ๆ   

 -   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย เช่น ควบคุมระบบ e-laas  
  2. งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท าบัญชีประเภทต่างๆ การจัดท าทะเบียนคุมการ
เบิกจ่าย งบประมาณรายรับ งบประมาณรายจ่าย การจัดท างบการเงินและงบทดลอง การจัดท างบแสดงฐานะ 
ทางการเงิน ทะเบียนเงินคงเหลือ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน  
ดังนี้ 
                     2.1 งานบัญช ีให้นางสาวกนกวรรณ วันแก้ว ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3201-001   เป็นผู้รับผิดชอบ  และให้นางสาวอังคณา  จันทรโชติ ต าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 
                     - ตรวจสอบรับผิดชอบการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามงบประมาณ ของส านักปลัด และกองคลัง 

- การจัดท าสมุดเงินสดรับ ทะเบียนเงินรายรับ การจัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ ,
๓  ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือผ่านไปบัญชีแยกประเภทและท าการปิดบัญชีทุกสิ้นเดือน    

- การจัดท ารายงานงบทดลอง งบรับจ่ายประจ าเดือน รายงานผลการด าเนินการรายไตรมาส 
 งบแสดงฐานะทางการเงินประจ าปีและงบหมายเหตุประกอบงบ  เป็นต้น 
    - การจัดท าควบคุมภายในของกองคลัง 

- การท ารายงานการเงิน และเก็บเอกสารทางการเงินและงานอ่ืน ๆ  
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

   ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม และ
ภาษีทุกอย่างขององค์การบริหารส่วนต าบล การเร่งรัดหนี้สิน การจัดท าเบียนคุมลูกหนี้ การประเมินภาษี    
การตรวจสอบ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์ภาษี การจัดท าทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ การตรวจสอบและแสดงรายการค า
ร้อง ค าขอของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่
ในการบริหารงาน ดังนี้ 
     3.1 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   ให้นางสาว ประทุม  นุชอ่อง  ต าแหน่ง นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-04-3203-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  และให้นางสาวอังคณา  
จันทรโชติ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

-  การประเมินภาษี  การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่างๆ ทุกประเภท
ลงทะเบียนคุมตลอดจนงานเกี่ยวกับการอุทธรณ์ภาษี 

-  การเร่งรัดจัดเก็บรายได ้และการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ 
-  การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
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-  การจัดท า รายงานการจัดเก็บรายได้  จัดท าทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

    3.2 การจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ให้นางสาวประทุม  นุชอ่อง  
ต าแหน่ง นักวิชาการ จัดเก็บรายได้ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3203-001 เป็นผู้ควบคุม และให้
นายธนกร  ส้มเพชร  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ และนางสาวอังคณา  จันทรโชติ ต าแหน่งผู้ช่วย           
เจ้าพนักงานธุรการ   เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน 

4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์    
ท าทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของส านักงาน การดูแลการใช้และการบ ารุงรักษายานพาหนะพร้อมทั้ง  
ต่อทะเบียนประจ าปี การจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ การเก็บรักษาเอกสาร ใบส าคัญ
และหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ การจัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมายโดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 

    4.1 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  ให้นางสาวขวัญเรือน โชยา  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-3204-001 และนางรัชนก  สตางค์ทอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-04-4203-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่างๆ ดังนี้ 
    ๑  นางสาวขวัญเรือน  โชยา  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-
04-3204-001 รับผิดชอบงานจัดซื้อ/จัดจ้างเกี่ยวกับ 
     - งบลงทุน  หมวดครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบรายจ่ายอื่น 

- การจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
   - จัดท าทะเบียนคุมและเบิกจ่ายพัสดุทุกประเภท 

- การเก็บรักษาเอกสารใบส าคัญ และหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ 
- การจัดท าประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
- งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจัดท ารายงานพัสดุ และจ าหน่าย                                             
- การดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะ ในหมวดค่าครุภัณฑ์ 
- การต่อทะเบียนประจ าปี 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

                    ๒ นางรัชนก  สตางค์ทอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-04-
4203-001  รับผิดชอบงาน จัดซื้อ / จัดจ้าง กรณีตกลงราคาเกี่ยวกับ 

 - ค่าวัสดุ  ค่าใช้สอย ทุกรายการ 
   - จัดท าทะเบียนคุมและเบิกจ่ายพัสดุทุกประเภท 

- การดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะ ในหมวดค่าใช้สอย 
- การเก็บรักษาเอกสารใบส าคัญ และหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ 

   - การจัดท าประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการจัดหาพัสดุ เช่น รายงาน สขร.  
              - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

        ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ให้รายงานผู้อ านวยการกองคลังทราบในข้ันต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ    
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ขึ้นไปทราบต่อไป และในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ ในกรณีท่ีต้องมี
การปฏิบัติงานทดแทนกันให้อยู่ในความดูแลและมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกองคลัง  

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
                                         

  สั่ง  ณ  วันที่  17 เดือนพฤศจิกายน พ. ศ. ๒๕63 
 

                      (นายสุชาติ   รุ่งเพียร) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

  ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
ที่  170/2563 

เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี  

*************************** 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองช่าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล บางขุนไทร ที่ 176/2563 ลงวันที่ 
20 เดือนพฤศจิกายน 2562  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง และก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละต าแหน่ง ภายในกองช่า ง
องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงานใหม ่ดังนี้     

กองช่าง  ให้นายมนู ไข่มุกข์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-05-2103-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัด      
ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลและอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง รวมทั้งเร่งรัด ติดตามและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกองช่าง 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม        
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม        
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะและงานอื่น ๆ                                                                                                                  
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2 งาน ได้แก่ งานก่อสร้าง และงานออกแบบ
และควบคุมอาคาร ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบการก่อสร้าง การวางโครงการก่อสร้าง การจัดท าข้อมูล 
การควบคุมงานก่อสร้าง การออกแบบค านวณต่างๆ ด้านวิศวกรรม การประมาณการราคาก่อสร้าง งานอื่นๆ   
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ในการบริหารงาน ดังนี้ 
 

  1.1 งานก่อสร้าง ให้นายรุ่งอรุณ  ตู้ประดับ ต าแหน่งวิศวกรโยธ าช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-05-3701-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นายอภิชาติ หลินบุตร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่าง  ๆ  ดังนี้ 

- การก่อสร้าง การวางโครงการก่อสร้าง 
- การจัดท าข้อมูล การควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจงาน 
- การส ารวจออกแบบ การค านวณต่าง ๆ ทางด้านวิศวกรรมและโยธา 
- การประมาณการราคาก่อสร้าง 
- การให้ค าปรึกษาหารือ แนะน าในงานที่เก่ียวข้อง 
- การควบคุมพัสดุ และเอกสารเบิก – จ่ายพัสดุของกองช่าง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่รับผิดชอบการส ารวจออกแบบ   ประมาณการ
ราคา การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน  การอนุญาตก่อสร้าง   การควบคุมอาคาร  การวางโครงการจัดท าแผนงานด้าน
โยธา การจัดท าผังเมือง  การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด  การควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะ  และ
ที่ดินสาธารณประโยชน์  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง  การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตาม              
ผังเมืองรวม การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งหน้าที่ในการ
บริหารดังนี้ 
             2.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  ให้นางสาวกุลธิดา  ราญไพร  ต าแหน่งนายช่างโยธา
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-05-4701-001  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นายอภิชาติ หลินบุตร พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่าง ๆ ดังนี้ 

- การส ารวจออกแบบ การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้างและประมาณการราคา 
-  การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
-  การตรวจแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
-  การอนุญาตก่อสร้าง การควบคุมอาคาร 
-  การวางโครงการจัดท าแผนงานด้านโยธา 
-  การจัดท าผังเมือง 
-  การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
-  การควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
-  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง 
-  การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามผังเมืองรวม 
-  การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
-  การอนุญาต การควบคุมตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน 
- การให้บริการแบบบ้านมาตรฐาน และการบริการเขียนผังบริเวณอาคาร 
- การดูแลและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้รายงาน
ผู้อ านวยการกองช่าง ทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือไปทราบต่อไป 
และในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
           
      สัง่  ณ  วันท่ี 17 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2563 

 

                          (นายสุชาติ  รุ่งเพียร) 
                                 นายกองค์การบริหารสว่นต าบลบางขุนไทร  
 
 
 
 



 

 
 
 
   

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
ที่ 171/2563 

เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี  

*************************** 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายใน กองสวัสดิการสังคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน

และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล บางขุนไทร            
ที่ 177/2562  ลงวันที่ 20 เดือนพฤศจิกายน 2562  เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน กอง
สวัสดิการสังคม  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่แต่ละ ต าแหน่งภายในกองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  เพ่ือความชัดเจน       
ในการปฏิบัติงาน ดังนี ้    

กองสวัสดิการสังคม  ให้นายเอกธนัช รอดยิ้ม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง สวัสดิการสังคม        
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-2105-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน
ส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัด ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องรวมทั้งก ากับเร่งรัด ติดตาม
และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานในกองสวัสดิการสังคม   

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ตลอดจน
ให้การสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส งานสวัสดิการสังคม การควบคุมตรวจสอบ การ
จัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น การสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนา
ชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด  การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรม
ศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  การบริหารการศึกษา การส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคมและงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ี
ได้รับมอบหมาย ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ได้แก่ (1) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน (2) 
งานสังคมสงเคราะห์ (3) งานบริหารงานศึกษา  และ (4) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รายละเอียด รายละเอียดดังนี้ 

๑. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  ให้นางสาวสุนันทา ป้านสุวรรณ ต าแหน่ง     
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางณฐอร 
อภิสิทธิ์แก้วเจริญ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจ า)  และนางสาวรัตน์เกล้า เกตุแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
ดังนี้ 

- การสวัสดิการสังคม 
- การจัดระเบียบชุมชนและการพัฒนาชุมชน  
- การส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
- การพัฒนาสตรีและกิจกรรมสตรี 
- การสนับสนุนกิจกรรมสตรี 
- การกีฬาและนันทนาการ  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
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2.  งานสังคมสงเคราะห์  ให้นางสาวสุนันทา ป้านสุวรรณ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางณฐอร อภิสิทธิ์แก้วเจริญ 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจ า) และนางสาวรัตน์เกล้า เกตุแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานสังคมสงเคราะห์ ดังนี้ 

- การสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
- การพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- การสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3. งานบริหารการศึกษา  ให้ว่าที่ ร.ต.หญิงพชรภรณ์ ขันเพชร  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา

ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-3803-001   นางสาววรรณา สอนขาว ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่
ต าแหน่ง 38-3-11-6600-170 และนางสาวจรรยพร อภิสิทธิ์แก้วเจริญ ต าแหน่ง ครู ค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-11-6600-171  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างตามภารกิจ ได้แก่ (1) นางสาวรุ่งทิพย์  มีพันธ์ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   (2) นางกาญจนา  รอดยิ้ม ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  (3) นางสุพัตรา         
สุดประเทศ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และ (4) นางสาวนฤมล เชื้อเพชร ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก     
เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารการศึกษา ดังนี้ 

- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- การวางแผนงานและวิชาการ 
- การจัดการศึกษาปฐมวัย 
- การจัดการศึกษานอกระบบ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
4. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ ว่าที่ ร.ต.หญิงพชรภรณ์ ขันเพชร 

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3803-001  นางสาววรรณา สอนขาว 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-6600-170 และนางสาวจรรยพร อภิสิทธิ์แก้วเจริญ ต าแหน่ง 
ครู ค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 38-3-11-6600-171 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างตามภารกิจ ได้แก่ (1) 
นางสาวรุ่งทิพย์ มีพันธ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  (2) นางกาญจนา รอดยิ้ม ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
(3) นางสุพัตรา  สุดประเทศ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และ (4) นางสาวนฤมล เชื้อเพชร ต าแหน่ง ผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้    

- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้รายงาน
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือไป
ทราบต่อไป และในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ ในกรณีท่ีต้องมี       
การปฏิบัติงานทดแทนกันให้อยู่ในความดูแลและมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  
 
 
 
 



 

-3- 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      สั่ง  ณ  วันที่  17  เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕63 
 
 

                            (นายสุชาติ  รุ่งเพียร) 
                                   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลบางขุนไทร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


