
                                                              
                                                          
                      

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
ที่          / 2560 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน 
ของ  ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 

********************************** 
 

  เพ่ือให้ระบบกำรควบคุมภำยในที่ได้ก ำหนดไว้มีกำรน ำไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผลและตำม
ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน  ข้อ 6  จึงแต่งตั้งบุคคลซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรควบคุมภำยในขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท งวดปีงบประมำณ 2561 งวดตั้งแต่วันที่  
1  ตุลำคม  2560 – 30  กันยำยน  2561  ดังต่อไปนี้ 
 1. นำยสยำม  สังข์ศร  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล        ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงไข่มุก    ดวงกลำง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                  กรรมกำร 
 3. นำงสำวนวพร  ผันกลำง นักพัฒนำชุมชน                    กรรมกำร 
 4. นำงสำวพันธิภำ  เบียดกลำง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน                  กรรมกำร 
 5. นำงธนวรรณ  มุ่งอ้อมกลำง      เจ้ำพนักงำนธุรกำร                                    กรรมกำร 
 6. นำงสำวสุรีรัตน์  สอบใหม่ นักจัดกำรงำนทั่วไป           ผู้ชว่ยเลขำนุกำร 
 

  ทั้งนี้  ให้คณะกรรมกำรท ำงำนติดตำมประเมินผลกำรวำงระบบกำรคุมภำยใน  ของส ำนักงำน
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท   ที่ได้รับกำรแต่งตั้งด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลกำรวำงระบบ
ควบคุมภำยในของ  ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  แล้วจัดส่งรำยงำนให้ หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด อบต.ทรำบ  เพื่อรำยงำนคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลระบบควบคุมภำยใน  องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเมืองนำท  ภำยในวันที่  20  กันยำยน  2560 
 

  ทัง้นี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่           เดือน  ตุลำคม  พ.ศ.  2560 
 
 
 
      (  นำยบุญช่วย  ขอชมกลำง ) 
                 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
ที่          / 2560 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ส ำนักงำนปลัด 
********************************** 

 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ. 2537  (และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม)   พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  ประกอบประกำศ
คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล  เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำร  วิธีกำรบริหำร
และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล ข้อ 9 เรื่องกำรแบ่งงำนภำยในส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  โดยขอแจ้งกำร
มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละคนภำยในส ำนักงำนปลัด  ประจ ำปีงบประมำณ  2561  
เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 
 ให้ นำงไข่มุก  ดวงกลำง    ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)  
(เลขท่ีต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)   เป็นหัวหน้ำงำน  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบภำยในส ำนักงำนปลัด  โดยควบคุม
ตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนบริหำรงำนทั่วไป  งำนนโยบำยและแผน  งำนกฎหมำยคดี  งำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข  งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน  งำนสังคม
สงเครำะห์  งำนส่งเสริมและพัฒนำสตรี  และงำนส่งเสริมกำรเกษตร  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  รวมทั้ง
ก ำกับ  ดูแล  เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  ให้เป็นไปตำม
นโยบำยของทำงรำชกำร  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
 มอบหมำยให้ นำงไข่มุก  ดวงกลำง    ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำย
ด้ำน เช่น  งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล  งำนตรวจสอบภำยใน  งำน
กิจกำรสภำและกำรเลือกตั้ง  งำนสวัสดิกำรและกำรสงเครำะห์  งำนพัฒนำชุมชน  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูล
ข่ำวสำร  งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด    โดยแบ่งงำน
ตำมต ำแหน่งหน้ำทีด่ังนี้ 
 นำงไข่มุก   ดวงกลำง   ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น) (เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002 )   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของพนักงำนส่วน
ต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลลูกจ้ำงประจ ำและ
พนักงำนจ้ำงซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนงำนอื่น ๆ 
 
 
 
 



 
-2- 

 
 3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
 4. งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรประชุม/สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 5. งำนพำณิชย์  งำนรัฐพิธีและงำนประชำสัมพันธ์ 
 6. งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 7. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

 และนางไข่มุก  ดวงกลาง    ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น ) 
(เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002 )   รักษำรำชกำรแทน  หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด   มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 1. พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะคณะผู้บริหำร 
 2. งำนที่ใช้ควำมช ำนำญกำรพิเศษเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปหรือเลขำนุกำร 
 3. ควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนธุรกำร งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน 
งำนนโยบำยและแผน งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
 4. งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ 
 5. งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบและสัญญำ  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ 
 6. งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนรำยงำนกำร
ประชุมและรำยงำนอ่ืน  งำนติดต่อกับหน่วยและบุคคลต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัด 
 7. งำนก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน  พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ และงบประมำณของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบติดต่อประสำนงำน  วำงแผน มอบหมำยงำน  วินิจฉัย  สั่งกำร ควบคุม  ตรวจสอบ 
 8. ให้ค ำปรึกษำแนะปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล  และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 9. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 นางสาวสุรีรัตน์   สอบใหม่  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-3101-001)  
มีหน้ำและควำมรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 2. ควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ  หรือหลำยด้ำน เกี่ยวกับงำนธุรกำร  งำนสัญญำ  งำนบุคคล  
งำนจัดระบบงำน  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์ และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน  
งำนรวบรวมสถิติ 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี   
 4. งำนร่ำงหนังสือ โต้ตอบ ก ำกับควบคุม กำรจัดเตรียมเอกสำรและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  
บันทึกเรื่องเสนอประชุม  ท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่น ๆ  
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 5. งำนเลขำนุกำร พิจำรณำศึกษำวิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ  
 6. ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ 
 7. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บ จปฐ.  
 8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 นางธนวรรณ   มุ่งอ้อมกลาง    ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน   (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-
4101-001)  เป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนธุรกำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
 2. งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริหำรด้ำนสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุมสภำ 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรรับ – ส่งหนังสือ  และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่ำง ๆ 
 4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุของส ำนักปลัด 
 5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  
 นางสาวสุรีรัตน์ สอบใหม่ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-3101-001 )  
รักษำรำชกำรแทนนักทรัพยำกรบุคล  ช ำนำญกำร  โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบรรจุ  แต่งตั้ง  กำรโอน ย้ำย และเลื่อนระดับพนักงำนส่วนต ำบล 
 2. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   รวบรวม  ศึกษำ   วิเครำะห์ปัญหำในกำรสรรหำและ
พัฒนำบุคคล 
 3. รวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในกำรด ำเนินกำรเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงำนบุคคลให้
เป็นไปตำมกฎหมำย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
 4. ด ำเนินเรื่องกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญและเงินทดแทน 
 5. จัดท ำแก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ำยเงินเดือนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 6. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง 
 7. งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และเครื่องรำชต่ำง ๆ ของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
 8. งำนทะเบียนประวัติ  ผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
 9. งำนพัฒนำบุคลำกร  เช่น  กำรฝึกอบรม  กำรประชุม / สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ 
และพนักงำนจ้ำง  คณะผู้บริหำรและสมำชิกสภำท้องถิ่น 
 10. งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

11. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานนโยบายและแผน 
 มอบหมำยให้  นำงสำวพันธิภำ   เบียดกลำง   ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ช ำนำญกำร  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001)  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  
งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ  งำนวิชำกำร  งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์  งำนงบประมำณ  งำนสำรสนเทศ
และระบบคอมพิวเตอร์  โดยเป็นลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน พิจำรณำ
เสนอแนะ  เกี่ยวกับนโยบำยและเป้ำหมำย ของ อบต. รวมถึงประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ  กำรเมือง  และ
สังคม  ทั้งในต ำบลและต่ำงต ำบล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำรขอองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  และบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ รวมถึงงำนอ่ืน ๆ โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับกำรศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ประสำนงำน  ประมวลแผน พิจำรณำ เสนอแนะ  
เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย 
 2. จัดท ำแผนหรือโครงกำร 
 3. ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ ซึ่งอำจเป็นนโยบำยแผนงำนและ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ  สังคม  กำรเมือง  กำรบริหำร  หรือควำมม่ันคงของประเทศ 
 4. ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำในทำงปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกีย่วกับงำนในหน้ำที ่
 5. งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
3. งานกฎหมายและคดี 
 มอบหมำยให้  นำยสยำม  สังข์ศร  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น กลำง)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001)  เป็นหัวหน้ำงำน  โดยมี  นำงไข่มุก  ดวงกลำง    ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล    (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)    (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002) และ  นำงสำวสุรีรัตน์ 
สอบใหม่ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-3101-001)  เป็นผู้ช่วย   มีหน้ำที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งำนกฎหมำยและนิติกรรม  งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง  งำนร้องเรียนร้องทุกข์
และอุทธรณ์  งำนระเบียบกำรคลัง  งำนข้อบัญญัติ อบต. และระเบียบของ อบต.   โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับทำงแพ่งคดีแพ่ง คดีอำญำ และทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ  
และพนักงำนจ้ำงในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและคดีควำมต่ำง ๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 2. งำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินคดีของประชำชนในพื้นท่ี 
 3. งำนด ำเนินกำรรับและด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
 มอบหมำยให้  นำงไข่มุก   ดวงกลำง   ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ต้น)   (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002) เป็นหัวหน้ำงำน  โดยมี  นำงสำวสุรีรัตน์    สอบใหม่   
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001)  นำงสำวพันธิภำ   เบียดกลำง   
ต ำแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ช ำนำญกำร     ( เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3103-001 )        และนำง
ธนวรรณ  มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ช ำนำญงำน   (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4101-001)    
รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนอ ำนวยกำร  งำนป้องกัน  งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู  งำน
กู้ภัย  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
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1. งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร   
2. งำนป้องกันภัยฝ่ำยผลเรือน   
3. งำนวิเครำะห์และพิจำรณำท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำนเสนอแนะรวมทั้งด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย   
4. งำนเกี่ยวกับระเบียบกำรป้องกันภัยธรรมชำติและสำธำรณภัยอื่น ๆ  
5. งำนตรวจสอบควบคุมดูแลในกำรจัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกันบรรเทำ    และระงับ

สำธำรณภัยต่ำง ๆ  
6. งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
7. งำนฝึกซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผนงำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร  
8. งำนกำรฝึกอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
9. งำนช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่ำง ๆ 
10. งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 

5. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 มอบหมำยให้  นำงไข่มุก  ดวงกลำง    ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002 ) เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี  นำงสำวศิริลักษณ์  จงปลูกกลำง    
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-12-3205-001) , นำงสำวสุรีรัตน์   
สอบใหม่ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001   นำงสำวพันธิภำ   เบียด
กลำง   ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001)  และนำง
ธนวรรณ  มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ช ำนำญงำน   (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4101-001)  เป็น
ผู้ช่วย     รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง  ๆ    หลำยด้ำน เช่น  งำนอนำมัยชุมชน  งำนป้องกันยำเสพติด  
งำนสุขศึกษำและควบคุมโรคติดต่อ  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. กำรส่งเสริมสุขภำพ 
 2. กำรป้องกันและควบคุมโรค 
 3. งำนกีฬำ 
 4. งำนรักษำควำมสะอำด 
 5. งำนก ำจัดขยะ  สิ่งปฏิกูลและน้ ำเสีย 
 6. งำนฟ้ืนฟูสภำพ 
 7. งำนรักษำพยำบำล 
 8. งำนเกี่ยวกับป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 9. งำนเกี่ยวกับโครงกำรป้องกันเด็กจมน้ ำ  

10. งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

6. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 มอบหมำยให้  นำงสำวนวพร  ผันกลำง    ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ช ำนำญกำร   (เลขที่ต ำแหน่ง  20-
3-01-3801-001)  เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี นำงสำววำสนำ  ทองสุขนอก  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น   งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนสวัสดิกำร
สังคม  งำนสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน  งำนฝึกอบรมพัฒนำกำร  งำนศูนย์วัฒนธรรม  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
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 1. เป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน  ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจและควำมคิด
ริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน   
 2. ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด  
 2. งำนกองทุนและสวัสดิกำรต่ำง ๆ ของประชำชน 
 6. งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
 7. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

7. งานสังคมสงเคราะห์ 
 มอบหมำยให้  นำงสำวนวพร  ผันกลำง   ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ช ำนำญกำร   (เลขท่ีต ำแหน่ง  20-3-
01-3801-001)  เป็นหัวหน้ำงำน  โดยมี นำงสำววำสนำ  ทองสุขนอก ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนสงเครำะห์เด็ก สตรี  คนชรำ  และผู้
พิกำร  งำนส่งเสริมสุขภำพ  งำนข้อมูล  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนใน
ท้องถิ่นทุรกันดำร  ติดตำมผลงำนและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ 
 2. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรส ำรวจข้อมูล  และรับลงทะเบียนคนชรำ  คนพิกำร และผู้ป่วยภูมิคุ้มกันพกพร่อง 
 3. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรับเบี้ยยังชีพคนชรำ  คนพิกำร  และผู้ป่วยภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
  

8. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 มอบหมำยให้   นำงสำวนวพร  ผันกลำง   ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ช ำนำญกำร   (เลขที่ต ำแหน่ง  20-
3-01-3801-001)  เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี นำงสำววำสนำ  ทองสุขนอก  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย
มี  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนฝึกอบรมอำชีพ  งำนพัฒนำ
ศักยภำพกลุ่ม  งำนส่งเสริมทุนกลุ่มอำชีพด ำเนินกำร   โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนส่งเสริมอำชีพและรำยได้ของประชำชน ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน 
ด ำเนินกำรและสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ 
 2. กำรแสวงหำผู้น ำท้องถิ่น  เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน 
 3. ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน 
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

9. งานส่งเสริมการเกษตร 
 มอบหมำยให้  นำงสำวศิริลักษณ์  จงปลูกกลำง    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน   ช ำนำญกำร  
(เลขที่ต ำแหน่ง   20-3-12-3205-001) ปฏิบัติรำชกำรแทน นักวิชำกำรเกษตร  เป็นหัวหน้ำงำน   โดยมี นำงสำวสุรี
รัตน์  สอบใหม่  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  (เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001) , 
นำงธนวรรณ   มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-41010-001)   
และนำยนกเล็ก  คิดรอบ  ต ำแหน่ง คนตกแต่งสวน  เป็นผู้ช่วย    มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนวิชำกำรเกษตรและเทคโนโลยี  งำนส่งเสริม ปรับปรุง  ขยำยพันธ์พืช  งำน 
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ป้องกันและรักษำโรคและศัตรูพืช  งำนเพำะช ำและปุ๋ยเคมี  งำนส่งเสริมกำรแปรรูปผลิตภัณฑ์กำรเกษตร  งำนบรรจุ
ภัณฑ์และร้ำนค้ำสำธิต  งำนส่งเสริมปศุสัตว์   งำนวิชำกำรปศุสัตว์และเทคโนโลยี  งำนส่งเสริม ปรับปรุง ขยำยพันธุ์
สัตว์  งำนเพำะพันธุ์และอนุบำลสัตว์  งำนป้องกันและรักษำโรคและกักสัตว์  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนบันทึกข้อมูลเกษตรกร  งำนบันทึกข้อมูลภัยธรรมชำติ กำรขึ้นทะเบียนเกษตรกร  และงำนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับกำรเกษตร 
 2. งำนกำรปลูกต้นไม้เนื่องในวันส ำคัญต่ำง ๆ งำนกำรณรงค์กำรปลูกหญ้ำแฝก 
 3. งำนป้องกันปัญหำไฟป่ำ  หมอกควัน  และภัยแล้ง 
 4. งำนแก้ไขปัญหำผักตบชวำและวัชพืชตำมแหล่งน้ ำในพ้ืนที่ 
 5. งำนโครงกำรอนุรักษ์พันธุกรรมพืช  อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำ ฯ 
สยำมบรมรำชกุมำรี  (อพ.สธ.) 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 นายนกเล็ก  คิดรอบ   ต ำแหน่ง  คนตกแต่งสวน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลและตกแต่งสวนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 2. งำนซ่อมแซมบ ำรุงรักษำวัสดุ อุปกรณ์  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรเขียนป้ำย  ประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ 
 4. งำนเกี่ยวกับกำรบ ำรุงซ่อมแซม รักษำรถจักรยำนยนต์ของส่วนโยธำ 
 5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

นายประเทือง  แสงศรีวิริยะ    ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนในกำรขับรถยนต์  รถส่วนกลำง  รถจักรยำนยนต์  และรถประจ ำต ำแหน่ง 
 2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 นายสุรศักดิ์  โชคบันดิษฐ์    ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลรักษำควำมสะอำดทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร  อบต. 
 2. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลเปิด – ปิดส ำนักงำน 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรบ ำรุงซ่อมแซม รักษำรถจักรยำนยนต์ของส ำนักงำนปลัด 
 4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 โดยให้ทุกงำนด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย   หำกมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนให้แจ้ง
หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบในชั้นต้นก่อนเพ่ือท ำกำรแก้ไขและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน   ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบอย่ำให้เกิดควำม
บกพร่องเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยทันที่ 

 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
 

    สั่ง  ณ  วันที่            เดือน  พฤศจิกำยน   พ.ศ.  2560 
 
 
 

         ( นำยบุญช่วย  ขอชมกลำง ) 
                     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 
 



 
 
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
ที่          / 2560 

เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
********************************** 

 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   พ.ศ.  2537    
(และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)   พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  ประกอบประกำศ
คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล  เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำร  วิธีกำรบริหำร
และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล ข้อ 9  โดยก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง 
ทุกคนปฏิบัติ  ประจ ำปีงบประมำณ  2561  เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนดังนี้  
 นำยบุญช่วย  ขอชมกลำง  ต ำแหน่ง  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  เป็นผู้รับผิดชอบ
นโยบำยหรืองำนอื่น ๆ ที่กฎหมำย หรือค ำสั่ง ระบุให้เป็นหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ 
 นำยสยำม    สังข์ศร    ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล       (นักบริหำรงำนท้องถิ่น กลำง)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001)   เป็นผู้บังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำง
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำทให้เป็นไปตำมนโยบำยและอ ำนำจหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 
 

 ส านักงานปลัด 
 ให้ นำงไข่มุก  ดวงกลำง   ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)   เป็นหัวหน้ำงำน  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบภำยในส ำนักงำนปลัด  โดย
ควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนบริหำรงำนทั่วไป  งำนนโยบำยและแผน  งำนกฎหมำย
คดี  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข  งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน  
งำนสังคมสงเครำะห์  งำนส่งเสริมและพัฒนำสตรี  และงำนส่งเสริมกำรเกษตร  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
รำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใด
โดยเฉพำะ  รวมทั้งก ำกับ  ดูแล  เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  
ให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
 มอบหมำยให้ นำงไข่มุก ดวงกลำง  ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน 
เช่น  งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล  งำนตรวจสอบภำยใน  งำนกิจกำร
สภำและกำรเลือกตั้ง  งำนสวัสดิกำรและกำรสงเครำะห์  งำนพัฒนำชุมชน  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร  
งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดยแบ่งงำนตำม
ต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี ้
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 นำงไขมุ่ก   ดวงกลำง    ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)  
(เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002 )   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
          1. ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของพนักงำนส่วนต ำบล 
ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลลูกจ้ำงประจ ำและ
พนักงำนจ้ำงซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนงำนอื่น ๆ 
 3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
 4. งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรประชุม/สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 5. งำนพำณิชย์  งำนรัฐพิธีและงำนประชำสัมพันธ์ 
 6. งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 7. รักษำกำรหัวหน้ำพัสดุส ำนักงำนปลัด 
 8. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

 และให้ นำงไข่มุก  ดวงกลำง  ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ต้น ) (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002 )  รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด  มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 1. พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะคณะผู้บริหำร 
 2. งำนที่ใช้ควำมช ำนำญกำรพิเศษเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปหรือเลขำนุกำร 
 3. ควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนธุรกำร งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน 
งำนนโยบำยและแผน งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
 4. งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ 
 5. งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบและสัญญำ  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ 
 6. งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนรำยงำนกำร
ประชุมและรำยงำนอ่ืน  งำนติดต่อกับหน่วยและบุคคลต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัด 
 7. งำนก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน  พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ และงบประมำณของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบติดต่อประสำนงำน  วำงแผน มอบหมำยงำน  วินิจฉัย  สั่งกำร ควบคุม  ตรวจสอบ 
 8. ให้ค ำปรึกษำแนะปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล  และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ให้นำงสำวสุรีรัตน์ สอบใหม่  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-
001)  มีหน้ำและควำมรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 2. ควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ  หรือหลำยด้ำน เกี่ยวกับงำนธุรกำร  งำนสัญญำ  งำนบุคคล  
งำนจัดระบบงำน  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์ และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน  
งำนรวบรวมสถิติ 
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 3. งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี   
 4. งำนร่ำงหนังสือ โต้ตอบ ก ำกับควบคุม กำรจัดเตรียมเอกสำรและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  
บันทึกเรื่องเสนอประชุม  ท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืน ๆ    
 5. งำนเลขำนุกำร พิจำรณำศึกษำวิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ  
 6. ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ 
 7. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บ จปฐ.  
 8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
 

 ให้ นำงธนวรรณ  มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-
4101-001)  เป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนธุรกำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
 2. งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริหำรด้ำนสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุมสภำ 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรรับ – ส่งหนังสือ  และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่ำง ๆ 
 4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุของส ำนักปลัด 
 5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  
 ให้  นำงสำวสุรีรัตน์ สอบใหม่  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป  ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-
3101-001 )  รักษำรำชกำรแทนนักทรัพยำกรบุคล  ช ำนำญกำร  โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบรรจุ  แต่งตั้ง  กำรโอน ย้ำย และเลื่อนระดับพนักงำนส่วนต ำบล 
 2. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   รวบรวม  ศึกษำ   วิเครำะห์ปัญหำในกำรสรรหำและ
พัฒนำบุคคล 
 3. รวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในกำรด ำเนินกำรเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงำนบุคคลให้
เป็นไปตำมกฎหมำย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
 4. ด ำเนินเรื่องกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญและเงินทดแทน 
 5. จัดท ำแก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ำยเงินเดือนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 6. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง 
 7. งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และเครื่องรำชต่ำง ๆ ของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
 8. งำนทะเบียนประวัติ  ผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
 9. งำนพัฒนำบุคลำกร  เช่น  กำรฝึกอบรม  กำรประชุม / สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ 
และพนักงำนจ้ำง  คณะผู้บริหำรและสมำชิกสภำท้องถิ่น 
 10. งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

11. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานนโยบายและแผน 
 ให้  นำงสำวพันธิภำ   เบียดกลำง   ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ช ำนำญกำร  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001)  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำน
นโยบำยและแผนพัฒนำ  งำนวิชำกำร  งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์  งำนงบประมำณ  งำนสำรสนเทศ
และระบบคอมพิวเตอร์  โดยเป็นลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน พิจำรณำ
เสนอแนะ  เกี่ยวกับนโยบำยและเป้ำหมำย ของ อบต. รวมถึงประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ  กำรเมือง  และ
สังคม  ทั้งในต ำบลและต่ำงต ำบล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำรขอองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  และบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ รวมถึงงำนอ่ืน ๆ โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับกำรศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ประสำนงำน  ประมวลแผน พิจำรณำ เสนอแนะ  
เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย 
 2. จัดท ำแผนหรือโครงกำร 
 3. ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ ซึ่งอำจเป็นนโยบำยแผนงำนและ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ  สังคม  กำรเมือง  กำรบริหำร  หรือควำมม่ันคงของประเทศ 
 4. ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำในทำงปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
 5. งำนเกี่ยวกับ สปสช. 
 6. งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. งานกฎหมายและคดี 
 ให้  นำยสยำม  สังข์ศร  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น กลำง)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001)  เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี  นำงไข่มุก  ดวงกลำง     ต ำแหน่ง รองปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)  และ  นำงสำว
สุรีรัตน์   สอบใหม่   ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001)   เป็น
ผู้ช่วย   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งำนกฎหมำยและนิติกรรม   งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง   
งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์  งำนระเบียบกำรคลัง  งำนข้อบัญญัติ อบต. และระเบียบของ อบต.   โดยมี
หน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับทำงแพ่งคดีแพ่ง คดีอำญำ และทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบล 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและคดีควำมต่ำง ๆ ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 
 2. งำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินคดีของประชำชนในพื้นท่ี 
 3. งำนด ำเนินกำรรับและด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
    
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
 มอบหมำยให้  นำงไข่มุก   ดวงกลำง   ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ต้น)   (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002) เป็นหัวหน้ำงำน  โดยมี  นำงสำวสุรีรัตน์   สอบใหม่   
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20 -3-01-3101-001)  นำงสำวพันธิภำ   เบียดกลำง   
ต ำแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ช ำนำญกำร     ( เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3103-001 )        และนำง
ธนวรรณ  มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ช ำนำญงำน   (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4101-001)    
รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนอ ำนวยกำร  งำนป้องกัน  งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู  งำน
กู้ภัย  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
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1. งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร   
2. งำนป้องกันภัยฝ่ำยผลเรือน   
3. งำนวิเครำะห์และพิจำรณำท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำนเสนอแนะรวมทั้งด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย   
4. งำนเกี่ยวกับระเบียบกำรป้องกันภัยธรรมชำติและสำธำรณภัยอื่น ๆ  
5. งำนตรวจสอบควบคุมดูแลในกำรจัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกันบรรเทำ    และระงับ

สำธำรณภัยต่ำง ๆ  
6. งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
7. งำนฝึกซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผนงำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร  
8. งำนกำรฝึกอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
9. งำนช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่ำง ๆ 
10. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 

5. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 มอบหมำยให้  นำงไข่มุก  ดวงกลำง    ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002 ) เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี  นำงสำวศิริลักษณ์  จงปลูกกลำง    
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-12-3205-001) , นำงสำวสุรีรัตน์   
สอบใหม่ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001   นำงสำวพันธิภำ   เบียด
กลำง   ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง  20 -3-01-3103-001)  และนำง
ธนวรรณ  มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ช ำนำญงำน   (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4101-001)  เป็น
ผู้ช่วย     รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง  ๆ    หลำยด้ำน เช่น  งำนอนำมัยชุมชน  งำนป้องกันยำเสพติด  
งำนสุขศึกษำและควบคุมโรคติดต่อ  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. กำรส่งเสริมสุขภำพ 
 2. กำรป้องกันและควบคุมโรค 
 3. งำนกีฬำ 
 4. งำนรักษำควำมสะอำด 
 5. งำนก ำจัดขยะ  สิ่งปฏิกูลและน้ ำเสีย 
 6. งำนฟ้ืนฟูสภำพ 
 7. งำนรักษำพยำบำล 
 8. งำนเกี่ยวกับป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 9. งำนเกี่ยวกับโครงกำรป้องกันเด็กจมน้ ำ  

10. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

6. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 มอบหมำยให้  นำงสำวนวพร  ผันกลำง    ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ช ำนำญกำร   (เลขที่ต ำแหน่ง  20-
3-01-3801-001)  เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี นำงสำววำสนำ  ทองสุขนอก  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น   งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนสวัสดิกำร
สังคม  งำนสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน  งำนฝึกอบรมพัฒนำกำร  งำนศูนย์วัฒนธรรม  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 
 
 



 
 
 

-6- 
 
 1. เป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน  ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจและควำมคิด
ริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน   
 2. ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด  
 2. งำนกองทุนและสวัสดิกำรต่ำง ๆ ของประชำชน 
 6. งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
 7. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

7. งานสังคมสงเคราะห์ 
 มอบหมำยให้  นำงสำวนวพร  ผันกลำง   ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ช ำนำญกำร   (เลขท่ีต ำแหน่ง  20-3-
01-3801-001)  เป็นหัวหน้ำงำน  โดยมี นำงสำววำสนำ  ทองสุขนอก ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนสงเครำะห์เด็ก สตรี  คนชรำ  และผู้
พิกำร  งำนส่งเสริมสุขภำพ  งำนข้อมูล  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนใน
ท้องถิ่นทุรกันดำร  ติดตำมผลงำนและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ 
 2. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรส ำรวจข้อมูล  และรับลงทะเบียนคนชรำ  คนพิกำร และผู้ป่วยภูมิคุ้มกันพกพร่อง 
 3. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรับเบี้ยยังชีพคนชรำ  คนพิกำร  และผู้ป่วยภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
  

8. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 มอบหมำยให้   นำงสำวนวพร  ผันกลำง   ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ช ำนำญกำร   (เลขที่ต ำแหน่ง  20 -
3-01-3801-001)  เป็นหัวหน้ำงำน โดยมี นำงสำววำสนำ  ทองสุขนอก  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย
มี  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนฝึกอบรมอำชีพ  งำนพัฒนำ
ศักยภำพกลุ่ม  งำนส่งเสริมทุนกลุ่มอำชีพด ำเนินกำร   โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนส่งเสริมอำชีพและรำยได้ของประชำชน ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน 
ด ำเนินกำรและสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ 
 2. กำรแสวงหำผู้น ำท้องถิ่น  เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน 
 3. ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน 
 4. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

9. งานส่งเสริมการเกษตร 
 มอบหมำยให้  นำงสำวศิริลักษณ์  จงปลูกกลำง    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน   ช ำนำญกำร  
(เลขที่ต ำแหน่ง   20-3-12-3205-001) ปฏิบัติรำชกำรแทน นักวิชำกำรเกษตร  เป็นหัวหน้ำงำน   โดยมี นำงสำวสุรี
รัตน์  สอบใหม่  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  (เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001) , 
นำงธนวรรณ   มุ่งอ้อมกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญงำน  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-41010-001)   
และนำยนกเล็ก  คิดรอบ  ต ำแหน่ง คนตกแต่งสวน  เป็นผู้ช่วย    มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนวิชำกำรเกษตรและเทคโนโลยี  งำนส่งเสริม ปรับปรุง  ขยำยพันธ์พืช  งำน 
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ป้องกันและรักษำโรคและศัตรูพืช  งำนเพำะช ำและปุ๋ยเคมี  งำนส่งเสริมกำรแปรรูปผลิตภัณฑ์กำรเกษตร  งำนบรรจุ
ภัณฑ์และร้ำนค้ำสำธิต  งำนส่งเสริมปศุสัตว์   งำนวิชำกำรปศุสัตว์และเทคโนโลยี  งำนส่งเสริม ปรับปรุง ขยำยพันธุ์
สัตว์  งำนเพำะพันธุ์และอนุบำลสัตว์  งำนป้องกันและรักษำโรคและกักสัตว์  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 1. งำนบันทึกข้อมูลเกษตรกร  งำนบันทึกข้อมูลภัยธรรมชำติ กำรขึ้นทะเบียนเกษตรกร  และงำนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับกำรเกษตร 
 2. งำนกำรปลูกต้นไม้เนื่องในวันส ำคัญต่ำง ๆ งำนกำรณรงค์กำรปลูกหญ้ำแฝก 
 3. งำนป้องกันปัญหำไฟป่ำ  หมอกควัน  และภัยแล้ง 
 4. งำนแก้ไขปัญหำผักตบชวำและวัชพืชตำมแหล่งน้ ำในพ้ืนที่ 
 5. งำนโครงกำรอนุรักษ์พันธุกรรมพืช  อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำ ฯ 
สยำมบรมรำชกุมำรี  (อพ.สธ.) 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 นายนกเล็ก  คิดรอบ   ต ำแหน่ง  คนตกแต่งสวน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลและตกแต่งสวนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 2. งำนซ่อมแซมบ ำรุงรักษำวัสดุ อุปกรณ์  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรเขียนป้ำย  ประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ 
 4. งำนเกี่ยวกับกำรบ ำรุงซ่อมแซม รักษำรถจักรยำนยนต์ของส่วนโยธำ 
 5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

นายประเทือง  แสงศรีวิริยะ    ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนในกำรขับรถยนต์  รถส่วนกลำง  รถจักรยำนยนต์  และรถประจ ำต ำแหน่ง 
 2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 นายสุรศักดิ์  โชคบันดิษฐ์    ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลรักษำควำมสะอำดทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร  อบต. 
 2. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรดูแลเปิด – ปิดส ำนักงำน 
 3. งำนเกี่ยวกับกำรบ ำรุงซ่อมแซม รักษำรถจักรยำนยนต์ของส ำนักงำนปลัด 
 4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 
กองคลัง 
 ให้  นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)   เป็นหัวหน้ำงำน  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบภำยในส่วนกำรคลัง  โดยควบคุม
ตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรเงิน  งำนบัญชี  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  และงำน
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  และ
รำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  รวมทั้งก ำกับ  ดูแล  เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  ให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
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1. งานการเงิน 
 ให้  นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนรับ -
เบิกจ่ำยเงิน  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน งำนเก็บรักษำเงิน และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดย
แบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 

 นำงสำวหทัยชนก  โพธิ์นอก   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20 -3-04-
3201-001)   และ  นำงดวงมณี  เยื้องกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรเก็บรักษำเงิน  คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน คณะกรรมกำร
รับเงิน 
 2. กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  ตำมใบน ำส่งและใบสรุปน ำส่งเงินตรวจสอบให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินและส่งมอบให้คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงินเพ่ือน ำฝำกธนำคำรทุกวัน และหำกกรณีมิได้ส่งมอบให้
คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน  ซึ่งอำจรับเงินเวลำธนำคำรปิดท ำกำรให้ส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินพร้อม
ทั้งส่งใบน ำส่งเงินในงำนกำรบัญชีลงบัญชี 
 3. กำรรับเงินจัดสรรท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ  ค่ำอำหำรเสริม(นม) ค่ำอำหำร
กลำงวัน  ค่ำเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ค่ำอุปกรณ์กีฬำ  ค่ำติดตั้งหอกระจำยข่ำว  ค่ำหนังสือพิมพ์ประจ ำหมู่บ้ำน  ค่ำเช่ำ
บ้ำนบุคลำกร  ออกใบเสร็จ  ท ำใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
 4. กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงิน
อุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง  ภำษีมูลค่ำเพ่ิม  เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภำษีธุรกิจ
เฉพำะ   ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้   ค่ำภำคหลวงแร่   ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่ำนธนำคำรโดยใช้บริกำร    Self-
Service Banking 
 5. กำรรับฎีกำเบิกเงินจำกส่วนต่ำง ๆ ลงเลขรับฎีกำวันที่รับใบเบิก และน ำส่งให้งำนควบคุมงบประมำณ
ตัดยอดเงินงบประมำณ 
 6. น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ (ตำมเอกสำรที่แนบ) 
 7. กำรน ำส่งเงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย เงินประกันสังคม เงินค่ำจ่ำย 5%  เงินกู้สวัสดิกำรธนำคำรออมสิน  
เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำน  ด ำเนินกำรภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
 8. กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภำยในเดือนธันวำคม  ของทุกปี 
 9. กำรโอนเงินเดือนพนักงำนเข้ำธนำคำร 
 10. กำรตรวจเอกสำรประกอบฏีกำจ่ำยเงิน ได้แก่ วันที่  ลำยมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน
หรือหลักฐำนกำรจ่ำย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 
 11. กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของกองคลังฎีกำนอกงบประมำณ  ฏีกำเงินสะสม พร้อมทั้ง รำยละเอียด
ต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน 
 12. กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำ
ให้เก็บไว้กับฎีกำเบิกเงินตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก 1 ฉบับ  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำมเช็คมำรับเงิน
ไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว  หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำยให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
 13. กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร ค่ำเล่ำเรียนบุตร เงินส ำรอง
จ่ำย  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน 5 วันท ำกำร  หลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกส ำนัก / กองต่ำง ๆ 
 
 



 
 

-9- 
 
 14. ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณ  นั้น  หรือขออนุมัติจัดท ำรำยจ่ำย
ค้ำงจ่ำยตำมแนบที่ก ำหนด 
 15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. งานบัญชี 
 ให้  นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนกำร
บัญชี  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน  งำนกำรเงินและงบทดลอง  งำนงบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน  และงำนอ่ืนที่
ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 นำงสำวหทัยชนก  โพธิ์นอก    ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรเงินและชี ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20 -3-04-
3201-001)   และ  นำงดวงมณี  เยื้องกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. รับน ำส่งจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรับรำยรับ 
 2. ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรรที่งำนกำรเงิน   ได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นน ำมำลงบัญชี เงินสดรับ 
(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป (กรณีเงินโอนเงินต่ำง ๆ)  และน ำมำลงทะเบียนเงินรำยรับ 
 3. กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ – จ่ำยเงินและเสนอให้คณะกรรมกำรเก็บ
รักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
 4. รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ / เงินถ่ำยโอน / เลือกท ำตำมแบบ 
จ.ส. 02 ภำยในก ำหนดเวลำ จนกว่ำจะเสร็จสิ้นโครงกำรทุกวันที่  20  ของทุกเดือน 
 5. กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ได้แก่ 
  5.1 ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับเงินและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
  5.2 ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ Statement ของ
ธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
  5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
  5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงกัน 
  5.5 จัดท ำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6%  ค่ำใช้จ่ำย  5%  และเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
ได้แก่ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ท ำให้ใบผ่ำนรำยกำรบัญชี
มำตรฐำน 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและมีกำรปิดบัญชี 
 6. ตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินส่วนต่ำง ๆ รวมถึงเอกสำรประกอบฎีกำ หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ฯลฯ  และ
น ำส่งให้งำนควบคุมงำนงบประมำณด ำเนินกำรบันทึกบัญชีตัดยอดเงินงบประมำณต่อไป 
 7. จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ฯลฯ 
 8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
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3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 ให้  นำงวิภำวี  ประมวล    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-
3203-001)   เป็นหัวหน้ำโดยมี  นำงภัททิรำ  ธูปขุนทด  ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ  (คนงำนทั่วไป) เป็นผู้ช่วยและ
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ  งำนพัฒนำ
รำยได้  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ  งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของส่วนใด   โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. กำรรับเงินรำยได้  ได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีป้ำย ภำษีบ ำรุงท้องที่ กิจกำรน่ำรังเกียจและเป็น
อันตรำยต่อสุขภำพ  ค่ำธรรมเนียมควบคุมอำคำร  ค่ำใบอนุญำตควบคุมอำคำร ค่ำใบอนุญำตอ่ืน ๆ รวมถึงกำร
ออกใบเสร็จรับเงิน และเมื่อสิ้นสุดวันจัดท ำใบน ำส่งเงินให้ถูกต้องตำมจ ำนวนเงินและน ำส่งงำนกำรเงินและบัญชี
ต่อไป 

2. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้ง รำยกำรรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้มำช ำระค่ำภำษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำยชื่อลูกหนี้ ลงเล่ม
ที่เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
 3. งำนประเมินจัดเก็บรำยได้กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  ประเมินภำษี นัดประชุมจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม จัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตำมแผนที่ภำษี  เพื่อก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บทุกปี 
 4. จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย 
กิจกำรค้ำที่น่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ   
 5. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย  กิจกำร
ค้ำน่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
 6. งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน  พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 
 7. จัดท ำ ภทบ.19 บัญชี  งบหน้ำ และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด  6%  เป็นประจ ำทุกเดือน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 8. งำนจัดท ำทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6 
 9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 ให้  นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี  นำงสำวหทัยชนก  โพธิ์นอก    ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรเงิน
และชี ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-3201-001) รักษำรำชกำรแทน นักวิชำกำรพัสดุ  และ นำงสำว
จุฑำศิณี   จงเจนกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  และผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง 
ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี  งำนพัสดุ  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และ
ยำนพำหนะ  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ก่อนสิ้นเดือนกันยำยน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 2. จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี  และแผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ ผด.1 , ผด2, ผด.
3 , ผด.5  และรำยงำนตำมแบบ  ผด.6  ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง  รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ 
 3. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผน  และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุ (ตำมเอกสำรที่แนบ)  เมื่อ
จัดซื้อจัดจ้ำงไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำง ๆ ให้ทรำบด้วย 
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 4. จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  กำรยืมพัสดุต้องทวงถำมติดตำม
เมื่อครบก ำหนดคืน 
 5. แต่งตั้งคณะคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมและสูญหำยไม่สำมำรถใช้
กำรได้และจ ำหน่ำยออกบัญชีหรือทะเบียน 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

งานด้านธุรการ 
 นำงภัททิรำ  ธูปขุนทด   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ  (คนงำนทั่วไป)  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
      2. งำนเกี่ยวกับกำรรับ–หนังสือ  และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองคลัง 
      3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  
กองช่าง 
 ให้  นำยสันติ  ท้ำวนอก    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-05-2103-001)   เป็นหัวหน้ำงำน  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบภำยในส่วนโยธำ  โดยควบคุมตรวจสอบกำร
จัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรเงิน  งำนบัญชี  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  และงำนก่อสร้ำง  งำน
ออกแบบและควบคุมอำคำร  งำนประสำนสำธำรณูปโภค  และงำนผังเมือง   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำร
ทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใด
โดยเฉพำะ  รวมทั้งก ำกับ  ดูแล  เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  
ให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 

1. งานก่อสร้าง 
 ให้  นำยสันติ   ท้ำวนอก    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-05-2103-001)   เป็นหัวหน้ำ  ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนก่อสร้ำง และ
บูรณะถนน สะพำนทำงระบำยน้ ำและโครงสร้ำงพ้ืนฐำนอื่น ๆ งำนก่อสร้ำงสะพำน ฝำยทดน้ ำ  งำนข้อมูลก่อสร้ำง  
งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดยแบ่งงำนตำม
ต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี ้ โดยมี 
 

 นำยสิริวิทย์  ปำนนอก   ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน  (เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001)   เป็น
ผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. งำนก่อสร้ำงและบูรณถนน  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน  งำนก่อสร้ำง  งำนปรับปรุงบูรณะและ
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะ 
 2. งำนเกี่ยวกับแผนงำนกำรปฏิบัติงำน  ด้ำนวิศวกรรมเครื่องจักรกล  กำรรวบรวมกำรประวัติ  ติดตำม
ควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องกล  กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ  งำนเกี่ยวกับ
แผนงำนกำรเก็บรักษำ  กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ 
 3. กำรส ำรวจ  ออกแบบ  กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม  กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัดสุ  งำน
ออกแบบและเขียนแบบ  กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบและ
หนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 4. งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำง ๆ งำนกำรก่อสร้ำงโดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ.  2522  แก้ไขเพ่ิมเติม ฯ  ตลอดจนกฎหมำยอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องกำรขุดดิน  ถมดิน  ตำม พ.ร.บ. ขุด
ดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที่ หมู่ที่ 1 – 10 

5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 ให้  นำยสันติ   ท้ำวนอก    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง   (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-05-2103-001)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนประเมินรำคำ  
งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  งำนออกแบบและบริหำรข้อมูล และงำนอื่นที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   
โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 นำยสิริวิทย์  ปำนนอก   ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน  (เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001)   เป็น
ผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. งำนวิศวกรรม  กำรประมำณรำคำ  ร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงบประมำณ 
 2. งำนประเมินรำคำ  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร   
 3. งำนสถำปัตยกรรมและมัฒฑศิลป์ 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
 มอบหมำยให้  นำยสันติ   ท้ำวนอก    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น)  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-05-2103-001)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำน
ประสำนกิจกำรประปำ  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ  งำนระบำยน้ ำ  งำนจัดตกแต่งสถำนที่ และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของส่วนใด   โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 

 นำยสิริวิทย์  ปำนนอก   ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน  (เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001)   เป็น
ผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ  งำนประปำ 
 2. งำนระบำยน้ ำ  แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง  กำรบ ำรุงรักษำคู คลอง  ท่อระบำยน้ ำ  ท ำกำรส ำรวจพ้ืนที่
และโครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง   
 3. จัดท ำแผนโครงกำรบ ำรุงรักษำคู คลองสำธำรณะ แผนโครงกำรล้ำงท่อระบำยน้ ำและแผนกำรดูแล
บ ำรุงรักษำเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรระบำยน้ ำให้มีควำมพร้อมที่จะใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
ตลอดจนกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหำน้ ำท่วมขังกำรระบำยน้ ำและจัดตั้งงบประมำณ  ขุดลอก คูคลอง 
คูน้ ำ สร้ำงเขื่อน  สร้ำงท ำนบ เป็นต้น 
 4. งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำง ๆ งำนก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กำรขุดดิน-ถมดินตำม  พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานผังเมือง 
 ให้  นำยสันติ   ท้ำวนอก    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง   (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น)  (เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-05-2103-001 )   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนส ำรวจและ
แผนที่  งำนวำงผังพัฒนำเมือง  งำนควบคุมทำงผังเมือง  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดย
แบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
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 นำยสิริวิทย์  ปำนนอก   ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน  (เลขที่ต ำแหน่ง 20 -3-05-4701-001)   
เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ส ำรวจแผนที่  กำรก ำหนด/กำรวำงผังพัฒนำเมือง  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
 2. งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขอกำรครองสิทธิ์ในที่สำธำรณะ กำร
บุกรุกที่ดินในที่สำธำรณะร่วมกับส ำนักงำนท่ีดิน ฯ 
 3. งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขอกำรครองสิทธิ์ในที่สำธำรณะ  กำร
บุกรุกที่ดินให้เป็นที่สำธำรณะ  ดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะ สิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน ทำงเท้ำ คันดิน สะพำน 
ท่อระบำยน้ ำ 
 4. กำรตรวจสอบกำรขอใช้ที่สำธำรณะกำรครองสิทธิ์ในที่สำธำรณะ ขออนุญำตเชื่ อมทำงสำธำรณะ  
กำรด ำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สำธำรณะ  กำรดูแลตรวจสอบรักษำที่สำธำรณะ / สิ่งสำธำรณูปกำร   เช่น    ถนน 
ทำงเท้ำ คันดิน สะพำน ท่อระบำยน้ ำ 
 5. งำนส ำรวจ ออกแบบ  เขียนแบบต่ำง ๆ งำนกำรก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ.  2522  แก้ไขเพ่ิมเติม ฯ ตลอดจนกฎหมำยอื่น ๆ ในพื้นที่ต ำบลเมืองนำท 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

งานด้านธุรการ 
 นำงสำวอรอุมำ   อินพรหมมำ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
      2. งำนเกี่ยวกับกำรรับ–หนังสือ  และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองช่ำง 
      3. งำนเกี่ยวกับเอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำง 
      4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 นำยวิษณุ   สมัยกลำง   ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบคือ  ใช้แรงงำนทั่วไปและ
ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้มอบหมำย 
 
ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 ให้  นำงไข่มุก  ดวงกลำง   ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)    
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)   เป็นหัวหน้ำงำน  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม   โดยก ำกับดูแล   รับผิดชอบภำยในกองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  โดยควบคุมตรวจสอบกำร
จัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนบริหำรกำรศึกษำ  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก และงำนส่งเสริมกำรศึกษำ  
ศำสนำและวัฒนธรรม มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  และ
รำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  รวมทั้งก ำกับ  ดูแล  เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำร
ของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  ให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  โดยมี
รำยละเอียดดังนี้ 
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1. งานบริหารการศึกษา 
 ให้  นำงไข่มุก   ดวงกลำง    ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น )  
(เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-002)   รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ    ศำสนำและวัฒนธรรม 
เป็นหัวหน้ำ  ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนบริหำรวิชำกำร  งำนนิเทศกำรศึกษำ  
งำนเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  งำนเครือข่ำยทำงกำรศึกษำ  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   
โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 นำงสำวสุนันทำ  ผกำมำตร   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08-3803-
001)   เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำหนดจุดมุ่งหมำยกำรท ำงำน ติดต่อประสำนงำน 
 2. กำรพิจำรณำอัตรำก ำลัง เจ้ำหน้ำที่และงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ 
 3. กำรวำงแผนมอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุมงำนตรวจสอบ 
 4. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำติดตำมประเมินผล  และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยกำรศึกษำ
ท้องถิ่น 
 5. ประสำนงำนกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่น ๆ รวมถึงกำรควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนอื่น ๆ ให้ 
เป็นไปตำมกฎหมำย 
      6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ให้  นำงสำวสุนันทำ  ผกำมำตร    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ช ำนำญกำร   (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08-
3803-001)  เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำงสำวศิริพร  แข็งกำร  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  และนำงสำวว
รินทร  คำกลำง    ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็กอนุบำลและปฐมวัย  เป็นผู้ช่วยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโต  มีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย 
 2. ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ อำรมณ์ 
สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน  โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 
 3. สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็กเพ่ือจะได้ เห็นควำม
เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
 4. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร และ
ภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 
 5. ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลำงในกำร
สร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพื่อทรำบพฤติกรรมพัฒนำกำรกำร
เปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 
 6. มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
 7. รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนในด้ำน
ต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ  องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ ในชุมชน 
 8. ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
 9. พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
     10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ให้  นำงไข่มุก   ดวงกลำง    ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ต้น)  
(เลขท่ีต ำแหน่ง  20-3-00-1101-002)  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม เป็น
หัวหน้ำ  ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนกิจกำรศำสนำ  งำนส่งเสริมประเพณี 
ศิลปะวัฒนธรรม งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน  งำนกีฬำและนันทนำกำร  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของส่วนใด   โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 นำงสำวสุนันทำ  ผกำมำตร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08-3803-
001)   เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำ  
 2. งำนจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ซึ่งได้แก่กำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
ควำมต้องกำรก ำลังคน หลักสูตร แบบเรียน ควำมรู้พ้ืนฐำนเกี่ยวกับวิทยำศำสตร์พ้ืนฐำน ศิลป ะวัฒนธรรม 
ตลอดจนควำมต้องกำรด้ำนกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 3. จัดประชุม อบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรแนะน ำแนวกำรศึกษำและอำชีพเผยแพร่กำรศึกษำ เช่น 
ออกรำยกำรทำงวิทยุ โทรทัศน์ กำรเขียนบทควำม จัดท ำวำรสำนหรือเอกสำรต่ำง ๆ เป็นต้น 
 4. งำนกำรศำสนำ 
 5. งำนกีฬำและนันทนำกำร 
 6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 
 ให้  นำยสยำม  สังข์ศร    ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   (นักบริหำรงำนท้องถิ่น กลำง)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001)   เป็นหัวหน้ำงำน  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบภำยในหน่วยตรวจสอบภำยใน  
โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนตรวจสอบภำยใน  งำนควบคุมภำยใน  งำน
วิเครำะห์ข้อมูล  งำนรำยงำนกำรตรวจสอบภำยใน  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเมืองนำท  และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  รวมทั้งก ำกับ  ดูแล  
เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  ให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำง
รำชกำร  โดยมี 
 นำงสำวศิริลักษณ์  จงปลูกกลำง      ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ช ำนำญกำร  (เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-12-3205-001)   เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในด้ำนงบประมำณ บัญชี 
 2. ตรวจสอบยอดเงินทดรองรำชกำรคงเหลือให้ตรงตำมบัญชี 
 3. ตรวจสอบหลักฐำนเอกสำรทำงบัญชี กำรท ำสัญญำ กำรจัดซื้อพัสดุ กำรเบิกจ่ำย  กำรลงบัญชี กำร
จัดเก็บรักษำพัสดุในคลังพัสดุ 
 4. ตรวจสอบกำรใช้และเก็บรักษำยำนพำหนะให้ประหยัดและถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
 5. ตรวจสอบรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยและกำรก่อหนี้ผูกพันงบประมำณรำยจ่ำยซึ่งรวมถึงเงินยืม  
และกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรและเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
 6. กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
 7. กำรจัดท ำรำยงำนกำรติดตำมประเมินระบบควบคุมภำยในระดับองค์กร   
     8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 โดยให้ทุกงำนด ำเนินกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย   หำกมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนให้แจ้งหัวหน้ำ
หน่วยงำนทรำบในชั้นต้นก่อนเพื่อท ำกำรแก้ไขและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน   ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบอย่ำให้เกิดควำม
บกพร่องเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยทันที่ 

 

 ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
 

   สั่ง  ณ  วันที่           เดือน  พฤศจิกำยน   พ.ศ.  2560 
 
 
 
         ( นำยบุญช่วย  ขอชมกลำง ) 
                     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 
 


