
 

 

 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์  
                                                   ท่ี    573 / 2562 

เร่ือง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยในส ำนักงำนปลัด  
****************** 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ .ศ.๒๕๓๗     
(และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2552)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙   จึงให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  ท่ี 566/2561       
ลงวันท่ี  17  ตุลาคม  2561   เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบภายในส านักงานปลัด   
โดยก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในส านักงานปลัดขึ้นใหม่ เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์ 
มอบหมายให้  นำงงำมพิศ   วงษ์สำมำรถ  ด ารงต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล     

นำสะไมย์ (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ
ก ากับดูแลภายในส านักงานปลัด และส่วนราชการอื่นๆ  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ โดยมี
หน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ส่ังการ เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัด
ยโสธร รวมทั้งอ านาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้  

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้รักษาราชการแทน  

๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
๑.๑ นำงงำมพิศ  วงษ์สำมำรถ  ต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์            

(นักบริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-001  ปฏิบัติหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  

(2) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 
๑ .2  นำงปวรรัตน์  จันทะโยธำ  ต าแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นัก

บริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-002     รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
กล่ันกรอง เร่งรัด เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในหน้าท่ีประจ าของส่วนราชการ ก่อนน าเสนอปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพื่อพิจารณา ดังนี้  

/๑. งานบริหารงานบุคคล…..  
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๑. งานบริหารงานบุคคล  
2. งานนโยบายและแผน  
3. งานกฎหมายและคดี  
4. งานกิจการสภา 
5. งานงบประมาณ 
และ งานด้านอื่นๆ  ของแต่ละส่วนราชการ          

๑ .3  นำยศักด์ิชัย  โกยรัมย์  ต าแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล          
(นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-01-2101-001     ปฏิบัติหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
นาสะไมย์  

 (2) งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข ์
(3) งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบล 
(4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.4  นำงสำวล ำดวน  ชูรัตน์  ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง   

45-3-01-3102-001) ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
(1) รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(2) งานจัดท าแผนอัตราก าลัง และงานพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(3) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ  
     ของผู้บริหารและพนักงานส่วนต าบล  
(4) งานจัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  
(5) งานบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้ายและเล่ือนระดับพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างทุกคน  
(6) จัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่น ๆ  
(7) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างภายในองค์การบริหาร 
     ส่วนต าบล  
(8) การควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
(9) งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ 
     พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(10) การจัดท าระบบควบคุมภายใน  
(11) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบลและ 
       พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(12) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

/๑.4 นำงสุจิตรำ ..... 
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๑.4 นำงสุจิตรำ   ศรีพนม   ต าแหน่ง    นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร (เลขที่ต ำแหน่ง      

45-3-01-3101-001) ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
(1) งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร  
(2) รับ – ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ  
 (3) งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์  
(4) งานดูแลรับผิดชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม สัมมนา  
(5) งานรับรองและงานพธิีการต่าง ๆ งานประชุม ประสานงาน งานประชาสัมพันธ์  

  (6) งานพัสดุส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
  (7) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
  (8) งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเว็ปไซด์องค์การบริหารส่วนต าบล 

(9) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑.5 นำงสำวฐิติพร  มหำแสน   ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การบันทึกข้อมูลต่างๆ ช่วยเหลืองานพัสดุ จัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  

(1) ช่วยเหลือการปฏิบัติงานในส านักงานปลัด  ได้แก่ งานสารบรรณ งานรวบรวม 
                         ข้อมูล งานสถิติ เป็นต้น  

(2) การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(3) การจัดท าใบโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 (4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑.6 นำยสังเวียน   เต้ำทอง  พนักงานจ้างเหมาบริการ รักษาสถานท่ีราชการ อบต. ปฏิบัติหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้  

(1) เปิด – ปิดส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  
(2) งานจัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายในและนอกบริเวณ      
      อาคารสถานท่ี และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ  
(3) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและ 

                          อาคารท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
(4) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา  
(5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1.7  นำงสำวดวงตำ  อุปสำร  พนักงานจ้างเหมารายเดือน ต าแหน่ง แม่บ้าน ปฏิบัติหน้าท่ีและ
รับผิดชอบ  ดังนี้  ท าความสะอาดปัดกวาดเช็ดถู  อาคารสถานท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ   
ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งำนนโยบำยและแผน  
๒.1 นำยพัชรพงษ์   ศรีรอง ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร (เลขที่

ต ำแหน่ง 45-3-01-3103-001) ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
(1) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  
(2) งานจัดท าแผนพัฒนาสามปีองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  
(3) งานจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี  
(4) งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์  

/(5) งานพิจารณา...... 
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(5) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(6) งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาต าบล 
(7) งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
(8) งานเตรียมการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
(9) งานนโยบายด้านยาเสพติด 
(10) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. งำนกฎหมำยและคดี  
๓.๑ นำงงำมพิศ  วงษ์สำมำรถ ต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   (นักบริหำรงำน

ท้องถ่ิน ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้า  โดยมี  นำงปวรรัตน์   จันทะโยธำ  
ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-
00-1101-002   เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

(1) จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
(2) งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ 
(3) งานจัดท าทะเบียนควบคุมเกี่ยวกับเรื่องร้องเรยีน- ร้องทุกข์ต่าง ๆ  
(4) การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและ 
     พนักงานจ้าง  
(5)งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้  
(6) งานท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 (7) งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามท่ีได้รับ 
     มอบหมาย  
(8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๔. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
๔.๑ พันจ่ำเอก  ถนัด  โนนสมบัติ  ต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย

ช ำนำญงำน  (เลขที่ต ำแหน่ง  45-3-01-4805-001)  เป็นหัวหนำ้ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

(1) งานอ านวยการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  
(2) งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่าง ๆ  
(3) งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(4) งานศูนย์ อปพร. กู้ชีพ กู้ภัย 
(5) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๕. งำนกิจกำรสภำ  
๕.๑  นำงงำมพิศ   วงษ์สำมำรถ ต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   (นักบริหำรงำน

ท้องถ่ิน ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้า   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  (1) งานอ านวยการและประสานงาน 
  (2) งานการเลือกตั้ง 
  (3) งานการประชุม ได้แก่ จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จัดระเบียบวาระการ
ประชุมและรายงานการประชุมของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
 

/5.2 นำงสำว……… 
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5.2 นำงสำวล ำดวน  ชูรัตน์  ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง   
45-3-01-3102-001) ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
   (1) งานจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมสภา  

     องค์การบริหารส่วนต าบล การติดต่อประสานงานการประชุมสภา  
  (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม 
  (3) งานธุรการ งานสารบรรณของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
  (4) งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  
  (5) งานประชาสัมพันธ์ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 

(6)  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

6.  งำนเก่ียวกับกำรเกษตร 

6.1 นำยพัชรพงษ์   ศรีรอง ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร (เลขที่
ต ำแหน่ง 45-3-01-3103-001)  เป็นผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

(1) ให้ค าแนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร แก่เกษตรกร  
หรือบุคคลท่ัวไป เพื่อนาความรู้ ไปปฏิบัติ  

(2) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพื่อให ้ 
มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ  

(3)  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ
ส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องเสนอให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทราบ  

ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่า
ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดย
ทันที  

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ส่ัง ณ วนัท่ี  7  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕62 

 

 

                                            (นายบุญสิน    ศรีธรรม) 
                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 

 ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์  
                                                        ท่ี  132/2563  

เร่ือง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยในกองคลัง 
*********************** 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2552)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙   จึงให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ ท่ี 574/2562 ลงวันท่ี  
7  ตุลาคม  2562  เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบภายในกองคลัง    โดยก าหนดหน้าท่ี
และความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในกองคลังขึ้นใหม ่เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

มอบหมายให้ นำงผ่องศรี  คลังทอง ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มี
พนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าท่ี และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบพิจารณา 
ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต้องให้ความช านาญ  โดย
ตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์ งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า และหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง 
ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติ งานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผน
งานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานการคลังได้ ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่าย งบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไข
ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ ประมาณการรายรับรายจ่าย 
ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง  ๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการ
หลีกเล่ียงภาษี แนะน า วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบ
รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็น กรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับ พัสดุ ฯลฯ 
เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การให้ค า 
ปรึกษาแนะน าตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้า
ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ต่างๆ  ดังนี้  

๑. งำนกำรเงิน  
                    มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงผ่องศรี  คลังทอง ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้า และรักษาราชการ
แทนในต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี โดยมี  
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1.1  นำงสำวกนกกำญจน์  วงษ์ศรีแก้ว  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้  

- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ
รับเงิน หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  

- การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาสะสม พร้อมท้ังรายละเอียด 
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  

- ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด  

- การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบ้ียล้ียงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน ค่า
เช่าบ้าน บุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี  

- การน าส่งเงินสบทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกป ี 
- การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ 

ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มเก็บไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค
มา รับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จ
ส้ินโดยเร็ว  

- การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน
ส ารองจ่าย ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่าง ๆ  

- จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคาร คณะ 
กรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน  

- การตรวจสอบการรับเงินได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบ 
น าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  

- การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจ 
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตเลียมท่ีโอนผ่านธนาคาร
โดยใช้ บริการ Self-Service Banking  

- การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณ  

- การน าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน  

- การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร  
- น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ)  
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 

/๒. งำนกำรบัญชี……  
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๒. งำนกำรบัญชี  

มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงผ่องศรี  คลังทอง ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน
กำรคลัง   ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-2102-001   เป็นหัวหน้า และรักษาราชการแทนในต าแหน่ง     
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  โดยมี  

1.1  นำงสำวกนกกำญจน์  วงษ์ศรีแก้ว  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้  

ท าหน้าท่ีตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงิน ท่ีได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด จัดท า
ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง  โดยมีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้  

- รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรบัและทะเบียนเงินรายรับ  
- การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ 

รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  
- จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน  
- จัดท าทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรการตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท

ใหถู้กต้องตรงกัน  
- ตรวจสอบเอกสารใบผ่านรายการบัญชีทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ได้รับเงนิสด  เงินโอนต่าง ๆ 

เช่น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร และเงินรับโอนจากหน่วยงานอื่น  พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
- จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน  

สถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงนิรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการกระทบยอด 
รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน  

- จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ได้แก ่ปิดบัญช ีจัดท างบแสดงผล  
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลัดปิดบัญชี  

- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี ๑๐ เมษายน - 
กันยายน รายงานภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนตุลาคม  

- จัดท าทะเบียนคุมเงินและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก 
เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน  

- รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ ของ
เดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม)  

- รายงาน GPP  
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงผ่องศรี  คลังทอง ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหนง่ 45-3-04-2102-001   เป็นหัวหน้าโดยมี 
3.1  นำงอัญญิกำ  เชื้อบัณฑิต   ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน 

(เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-4204-001)  เป็นผู้ช่วย และมี นำยสำทิส  พันทะมำ ต ำแหน่งพนักงำนจ้ำงเหมำ
รำยเดือน มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้  

- จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ 
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด 
และ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่างจังหวัด ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  
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- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก 

ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ี 
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน  

- จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง  

- จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย 
กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

- การเร่งรัดจัดเก็บภาษีและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  
- การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่ง

เงินให้ ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ังจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการเงินลงบัญชี  
- รายงานการรับจ่ายเงินจากเงินอุดหนุนท่ัวไป อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน เลือกท า

ตาม แบบ จ.๐๑ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการทุกวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน  
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๔. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงผ่องศรี  คลังทอง ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน
กำรคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้า โดยมี  

 4.1  นำงสำวจิรภำภรณ์  ทำบุรำญ  ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏบิัติงำน (เลขที ่
ต ำแหน่ง 45-3-04-4203-001)  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้  

- ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี 
- จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด. 

๒, ผด.๓,ผด.๕ และ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ  
- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อ   จัดจ้าง

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย  
- จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง ถาม

ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน  
- แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม่ใช้ หรือเลิกใช้เส่ือมสภาพและสูญหาย ไม่

สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
- จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement 

ของ ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามทีได้รับมอบหมาย  
4.2  นำงสำวศิริกัญญำ  จันทร์เรือง  ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป  ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานซ่อมและ

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  การจัดท าทะเบียนพัสดุ  งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  และการเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์
และยานพาหนะ การก ากับดูแลการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  รถมอเตอร์ไซร์  ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ  ตรวจสอบเข็มไมล์รถยนต์  รถมอเตอร์ไซร์  และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามทีได้รับมอบหมาย โดยมี 
นางผ่องศรี  คลังทอง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้อง  

 
/ให้ผู้ได้รับ….. 
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ให้ผู้ได้รับค าส่ังด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย ตามค าส่ังโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้อง 
หรือมีอุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบในเบ้ืองต้นก่อน เพื่อท าการปรับปรุงแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ส่ัง  ณ  วันท่ี  12  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 
 

                              (นายบุญสิน   ศรีธรรม) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์  

                                                      ท่ี  575/2562  
เร่ือง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยในกองช่ำง 

******************** 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ.๒๕๓๗     

(และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2552)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙   จึงให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ ท่ี 468/2561       
ลงวันท่ี  17  ตุลาคม  2561  เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบภายในกองช่าง  โดย
ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในกองช่าง เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

มอบหมายให้ นำยมงคล ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ 
การจัดท าข้อมูล ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ
การก่อสร้าง งาน ควบคุมอาคาร งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวม
ประวัติติดตามควบคุมการ ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ งานสถานท่ีและงานไฟฟ้าสาธารณะ 
ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

๑. งำนก่อสร้ำง  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยมงคล ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง   

(นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นำยเวียงชัย   ศรี
วิเศษ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำอำวุโส   เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-4701-001  นำยศรำวุฒิ  พรหมวงศ์   
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ และนำงสำวไอรดำ  ศรีวันค ำ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำง
เหมำรำยเดือนเป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

- งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ – ส่งต่าง ๆ ของกองช่าง  
- งานจัดท าฎีกา งานพัสดุในกองช่าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ

และซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ  
- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พรบ.ขุด 
ดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นท่ีหมู่ท่ี ๑-13  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๒. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยมงคล ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง   

(นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นำยเวียงชัย  ศรี
วิเศษ  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำอำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-4701-001  และนำยศรำวุฒิ  พรหมวงศ์    
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้  

- งานวิศวกรรม การประมาณการราคา  
- งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุม

อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พรบ. ขุด 
ดินและถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอืน่ ๆ ในพื้นท่ีหมู่ท่ี ๑-13  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. งำนประสำนสำธำรณูปโภค  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยมงคล ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

(นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี  นำยเวียงชัย   ศรี
วิเศษ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำอำวุโส  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-4701-001   นำยศรำวุฒิ  พรหมวงศ์ 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย และ นำยสนธยำ  สุขประเสริฐ  จ้างเหมา
บริการซ่องไฟฟ้าในเขตพื้นท่ีต าบลนาสะไมย์ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

- งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภค งานประปา  
- การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  
- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พรบ. ขุด 
ดินและถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอืน่ ๆ ในพื้นท่ีหมู่ท่ี ๑-13  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. งำนผังเมือง  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยมงคล ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง   

(นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับต้น)   เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นำยเวียงชัย  ศรี
วิเศษ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำอำวุโส   เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-4701-001  และนำยศรำวุฒิ  พรหม
วงศ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้  

- งานวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ี  
สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแล
และ ตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า  

- การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทาง  
สาธารณะ  
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- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดิน
และถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอืน่ ๆ ในพื้นท่ีหมู่ท่ี ๑-13  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ส่ัง ณ วันท่ี   7  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 

  

 

  (นายบุญสิน  ศรีธรรม)  
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์ 

                                                       ท่ี   576 / 2562 
เร่ือง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยในกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

****************** 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ.๒๕๓๗        

(และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2552)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ จึงให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ ท่ี 569/2561  ลงวันท่ี            
17  ตุลาคม  2561  เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบภายในกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม  โดยก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมขึ้น
ใหม ่เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑.  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
มอบหมายให ้  นำยอำรัญ  ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม    

(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-08-2107-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
งานต่างๆ  ดังนี้ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

๑.๑ งานบริหารหารศึกษา 
           ๑) งานสารบรรณและงานธุรการต่างๆ 
                   2) งานประสารกิจกรรม 
                   3) การบริหารงานบุคคล 
         4) การจัดท างบประมาณเพื่อการศึกษา 
            ๑.๒ งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
                   ๑) งานส ารวจข้อมูลเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          ๒) งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาเด็กเล็ก 
                   ๓) จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 
           ๔) การประสานงานกับสถานศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 

๑.๓ งานแผนงานและวิชาการ 
๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 

            ๒) จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
                     ๓) งานศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
   ๔) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
 

/๒.  งำนจัดกำร..... 
 
 
 
 



-2- 

๒.  งำนจัดกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
มอบหมำยให้   นำยอำรัญ  ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและ

วัฒนธรรม (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-08-2107-001  เป็นหัวหน้า และมี
พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ช่วย    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้ 

  ๒.๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสิงห์ทองบ้านนาสะไมย์   ให้ นำงประภำศรี  สุวรรณเพชร  ต ำแหน่ง  ครู  
เลขที่ต ำแหน่ง  453086600266  เป็นหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีนำงสำวสมถวิล  ผิวแดง  
ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  นำงสำวสุวรรณำ  พรหมวงศ์  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) และนำงจันทำนัน  
มูลสำร ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  เป็นผู้ช่วย 
      ๒.๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านชาดหนองศาลา   ให้ นำงยุภำริน  ไชยรักษ์   ต ำแหน่ง  ครูช ำนำฐ
กำร  เลขที่ต ำแหน่ง  453086600267 เป็นหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมี นำงสุมำลี  โพธำรำม 
ต ำแหน่ง  ครู เลขที่ต ำแหน่ง  453086600269 เป็นผู้ช่วย 
      ๒.๓ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาดีดอนจาน ให้ นำงสำวปรำงทอง ไชยรักษ์ ต ำแหน่งครู เลขที่
ต ำแหน่ง  453086600265 เป็นหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก โดยมี นำงรัชนี  นำมวิเศษ   ต ำแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  เป็นผู้ช่วย 

     ๒.๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านผือฮีนาลานาจาน  ให้ นำงสำวพิไลวรรณ  มูลสำร ต ำแหน่ง ครู
ผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ต ำแหน่ง  453086600268 เป็นหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก โดยมี นำงสำวทองสูรย์  
พูลทวี  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) เป็นผู้ช่วย 

    โดยมอบหมายให้ผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 
      ๑) ปฏิบัติหน้าท่ีตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโตและมีพัฒนาการทุกด้าน  ตามวัย 
      ๒) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจอารมณ์ 
สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากส่ิงของและบุคคลรอบข้าง 
      ๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆของเด็กเพื่อที่จะได้เห็นความ
เปล่ียนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกับเด็ก 
        ๔) จัดส่ิงแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านท้ังภายในอาคาร 
และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
     ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเป็นส่ือกลาง
ในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ปกครองเพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว 
      ๖) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
      ๗) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆจากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่างๆ ในชุมชน 
      ๘) ดูแลกิจกรรมอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างท่ัวถึง 
      ๙) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
      ๑๐) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม กีฬำ และนันทนำกำร 
มอบหมำยให้   นำยอำรัญ  ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและ

วัฒนธรรม    (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-08-2107-001 มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

/๓.๑ งานกิจการ…. 
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๓.๑ งานกิจการศาสนา 
๓.๒ งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๓.๓ งานกีฬาและนันทนาการ 
๓.๔ งานจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
๓.๕ งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
๓.๖ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

         ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี   7  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕62 
 

 
 
 
 

      (นายบุญสิน  ศรีธรรม) 
                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์ 
                                                       ท่ี  577 / 2562 

เร่ือง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยในกองสวัสดิกำรสังคม 
****************** 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2552)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ จึงให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ ท่ี 570/2561  ลงวันท่ี            
17  ตุลาคม  2561  โดยก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในกองสวัสดิการสังคม เพื่อให้
เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
              งำนสวัสดิกำรสังคมสงเครำะห์และพัฒนำชุมชน 

มอบหมายให้  นำยศักด์ิชัย  โกยรัมย์   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล          
(นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  45-3-01-2101-001  เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน  
กองสวัสดิการสังคม โดยมี  นำงระวีวรรณ  ศรเผือก  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง  
45-3-11-3801-001)   และมี  นำงสำวยุพดี  เจริญบุตร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนพัฒนำชุมชน  ช่วยเหลืองานด้านสวัสดิการสังคม มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

๑.  งานสวัสดิการ และสังคมสงเคราะห์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  
๑) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพึ่ง  
๒) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  
๓) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ  
๔) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการ 
    ด าเนินชีวิตในครอบครัว  
๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  
๖) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ  
๗) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท  
๘) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อการสังคมสงเคราะห ์ 
๙) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ  

  ๑๐)  งานร้องเรียนร้องทุกข ์
  ๑๑) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.   งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  
        ๑) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ 

๒) งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ท่ีพึ่ง  เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดท้ิง 
๓) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา  
๔) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแล และช่วยเหลือเด็ก 
    และเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย  
 

/๕) งานให้ค าปรึกษา…. 
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๕) งานให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ  
๖) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 ๓.  งานพัฒนาชุมชน และกลุ่มอาชีพ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  
๑) งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุง 
    ชุมชนของตนเอง  
๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน               
๓) งานจัดระเบียบชุมชน  
๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการขั้นพื้นฐาน ไปบริการ 
    แก่ชุมชน  
๕) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน  
๖) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
   การอนามัย และสุขาภิบาล  
๗) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
๘) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                       ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  7   ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕62 
 

 
 
 

      (นายบุญสิน  ศรีธรรม) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำสะไมย์ 

                                                   ท่ี    578 / 2562 
เร่ือง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบภำยใน 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
************** 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ.2552)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ เพื่อให้การการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบภายใน            
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงให้ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
ท่ี  571/2562   ลงวันท่ี  17  ตุลาคม  2561  เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบภายใน
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  โดยก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ  แต่ละคนภายในกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อมขึ้นใหม ่เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

          มอบหมายให้ นำยศักด์ิชัย  โกยรัมย์   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  45-3-01-2101-001  เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแล
ภายในกองสารณสุขและส่ิงแวดล้อม เปน็หัวหน้า  โดยมี นำงสำวล ำพูน  เดชกล้ำ  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำร
สุขำภิบำลปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-06-3606-001    มีหน้าท่ี  รับผิดชอบก ากับดูแลภายในสังกัด  
โดยหน้าท่ีดังนี้   

1. งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
(1) รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชนได้มีโอกาสเข้าถึงการบริหาร 
          สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
(2) ส่งเสริมและเผยแพร่เกี่ยวกับงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(3) ควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
(4) ก ากับดูแลสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
(5) (3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

                  2. งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
   (1)  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการออกก าลังกายภายในชุมชน 
   (2)  การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ ยาเสพติด  
   (3)  ควบคุมดูแลงานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
   (4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

              /3. งำนรักษำ….. 
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                  3. งำนรักษำควำมสะอำด 
  (1) การควบคุมด้านการรักษาความสะอาดถนน ทางเท้า ทางเดินสาธารณะ การก าจัดขยะมูล

ฝอยและส่ิงปฏิกูล  
  (2) ก าจัดขยะมูลฝอย และส่ิงปฏิกูล  รักษาแหล่งน้ าให้สะอาด  
  (3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีพนักงานจ้างท่ัวไป และพนักงานจ้างเหมารายเดือน มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. นำยธนูสินธุ์  จูมพิลำ  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับขับรถบรรทุกขยะ  ตลอดจนการดูแลรักษาท าความสะอาดรถขยะและปฏิบัติ
หน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย   

    2.  นำยบุญเติม  อุปชัย    พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะหน้าท่ีความ 
รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการเก็บขยะ ในเขตพื้นท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล        
นาสะไมย์  ตลอดจนการดูแลรักษาท าความสะอาดรถขยะและงานอื่น ๆ และ ปฏิ บัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมาย   
             3. นำยทองพูล   พรมโนภำค   พนักงานจ้างเหมารายเดือน  เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือเกี่ยวกับการ
เก็บขยะในเขตพื้นท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  ตลอดจนการดูแลรักษาท าความ
สะอาดรถขยะและงานอื่น ๆ และ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย  
             4. นำยลอย  โสมะมี   พนักงานจ้างเหมารายเดือน  เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือเกี่ยวกับการเก็บขยะ
ในเขตพื้นท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์  ตลอดจนการดูแลรักษาท าความสะอาดรถ
ขยะและงานอื่น ๆ และ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย  

     ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ หากมีข้อขัดข้อง 
หรือ มีปัญหาอุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนทราบในเบ้ืองต้นก่อน เพื่อท าการปรับปรุงแก้ไข และ 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ส่ัง ณ วันท่ี  7  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕62 

 

 

  

            (นายบุญสิน  ศรีธรรม)  
                                                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์ 
 


