
 
 
 
 
 
 

ค ำสัง่องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 
ที ่  200 /2561 

เรือ่ง  กำรก ำหนดงำนและหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบกำรปฏบิตังิำนของพนกังำนส่วนต ำบล และพนกังำนจำ้ง 
ขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 

.................................................................... 
 

  ตำมค ำสัง่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนทำน ที่ 122/2561  ลงวันที่ 6  มิถุนำยน  2561          
เรื่อง กำรก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบกำรปฏิบตัิงำนของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจำ้งขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน จ ำเป็นต้องมกีำรปรบัปรุงค ำสัง่กำรแบ่งงำนและมอบหมำย
งำนในหน้ำที่ใหม่ เนื่องจำกมกีำรโอน (ยำ้ย) กำรบรรจุและกำรแต่งตัง้ของพนักงำนองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล 
และมกีำรปรบัเปลีย่นหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของพนกังำนส่วนต ำบล จงึใหย้กเลกิค ำสัง่ขำ้งตน้ หรอืค ำสัง่ใดทีข่ดั
หรอืแย้งค ำสัง่นี้ ให้ใช้ค ำสัง่นี้   และให้แบ่งหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล 
ลกูจำ้งประจ ำ และพนกังำนจำ้ง ดงันี้ 
      1.นายวีระศกัด์ิ   พงศ์สุภา  ต าแหน่งปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 
อบต.  ระดบั ต้น ) เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-00-1101-001   มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

- รบัผดิชอบควบคุมกำรปฏบิตัริำชกำรในองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล ก ำหนดแนวและแผนกำร
ปฏบิตัิรำชกำรขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล ในกำรบรหิำรและด้ำนกฎหมำย พจิำรณำศึกษำ วเิครำะห์ ท ำ
ควำมเหน็เสนอแนะล ำดบัควำมส ำคญัของแผนกำรปฏบิตัริำชกำรประจ ำปีของส่วนรำชกำรในองค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำยของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รวมทัง้ก ำกับ เร่งรดั ติดตำมและ
ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของส่วนรำชกำรในองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  

- เป็นผู้บงัคบับญัชำพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจำ้งขององค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบลรองจำกนำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ก ำหนดโครงสรำ้งแบ่ง
ส่วนรำชกำรภำยใน ออกเป็น 5  ส่วนรำชกำร คอื  1.ส ำนักปลดั  2.กองคลงั  3.กองช่ำง  4.กองกำรศึกษำ
ศำสนำและวฒันธรรม 5.กองสวสัดกิำรสงัคม 

- ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วนิิ จฉัย สัง่กำรควบคุม            
กำรท ำงำนแก้ไขปญัหำข้อขดัข้อง ตลอดจนให้ค ำปรกึษำ แนะน ำ ชี้แจง ปรบัปรุง ติดตำมประเมินผลใน               
กำรปฏบิตังิำนของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจำ้งประจ ำ และพนักงำนจำ้งใหเ้ป็นไป  ตำมอ ำนำจหน้ำที่ กฎหมำย 
ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และหนงัสอืสัง่กำร 

2.นายสดุใจ  ธวชัชลพนัธ ์ ต าแหน่งรองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน 
อบต.  ระดบั ต้น ) เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-00-1101-002  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 

- รกัษำรำชกำรแทนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล กรณีทีป่ลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล ไมอ่ยู่
หรอืไมส่ำมำรถปฏบิตัริำชกำรได ้

- เป็นผูช้่วยปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล ควบคุม ตรวจสอบ ตดิต่อ ประสำนงำน วำงแผน 
มอบหมำยงำน วนิิจฉัย สัง่กำรควบคุม กำรท ำงำนแก้ไขปญัหำขอ้ขดัข้อง ตลอดจนให้ค ำปรกึษำ แนะน ำ 



ชีแ้จง ปรบัปรงุ ตดิตำมประเมนิผลในกำรปฏบิตังิำนของพนกังำนส่วนต ำบล ลกูจำ้งประจ ำ และพนักงำนจำ้ง 
ใหเ้ป็นไป     ตำมอ ำนำจหน้ำที ่กฎหมำย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และหนงัสอืสัง่กำร 

- เป็นผู้ช่วยปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล ในกำรควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อประสำนงำน 
วำงแผน มอบหมำยงำน วนิิจฉัย สัง่กำรควบคุม กำรท ำงำน แก้ไขปญัหำขอ้ขดัขอ้ง ตลอดจนให้ค ำปรกึษำ 
แนะน ำ ชี้แจง ปรบัปรุง ติดตำมประเมินผลในกำรปฏิบตัิงำนของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำและ
พนกังำนจำ้ง 
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 ใหเ้ป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที ่กฎหมำย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และหนงัสอืสัง่กำร โดยกำร  

มอบหมำยของปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
 - เป็นผู้ช่วยปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล ในกำรจดัท ำร่ำงข้อบญัญัติตำมที่ระเบยีบกฎหมำย
ก ำหนด 
 - เป็นผู้ช่วยปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล ในกำรควบคุมดูแลงำนกำรเลอืกตัง้และกำรเลอืกตัง้
ซ่อม 
 - เป็นผู้ช่วยปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ในกำรพิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และ
งบประมำณ 
 - เป็นผูช้่วยปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล ในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำร 

    - ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ยกฎหมำย 
 

ส านักปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
 

มคีวำมรบัผดิชอบงำนด้ำนธุรกำร งำนบุคคล  งำนสำรบรรณ กำรจดัท ำแผนพฒันำต ำบล                  
กำรจดัท ำร่ำงข้อบญัญัติ  งำนประชุมสภำฯ  กำรจดัท ำทะเบียนสมำชิกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  คณะ
ผู้บรหิำร  งำนเลอืกตัง้  กำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยของรฐับำล  แผนพฒันำเศรษฐกิจและสงัคม  กำรให้
ค ำปรกึษำหน้ำที่และควำมรบัผิดชอบ  กำรปกครองบังคบับัญชำพนักงำนส่วนต ำบลลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำง กำรบรหิำรงำนบุคคลขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  ทัง้หมด กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
อนุญำตต่ำงๆ รวมถงึปรมิำณงำนที่เพิม่ขึน้ได้แก่ งำนบนัทกึขอ้มูลกำรจดัท ำแผนพฒันำท้องถิน่และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยเร่งด่วนของรฐับำลผ่ำนระบบ  e-plan        งำนกำรบนัทกึข้อมูลขอ้บญัญตัิ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  ผ่ำนระบบอลีำแอส                 e-LAAS  กำรจดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลเพื่อ
กำรประเมนิกำรจดัมำตรฐำนบรกิำรสำธำรณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรกระจำยอ ำนำจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ทำงเวบ็ไซต ์www.dloc.opm.go.th งำนดำ้นกำรป้องกนั
ภยัฝ่ำยพลเรอืน โดยด ำเนินงำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยัในต ำบลบำ้นทำน กำรด ำเนินงำนกำรป้องกนั
และแก้ไขปญัหำยำเสพติดตำมนโยบำยของรฐับำล   และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนรำชกำร
ออกเป็น 7 งำน โดยมผีูร้บัผดิชอบดงันี้  

1.นางสาวยุรดา  ธนัยบ์ดีธนาธาร   ต าแหน่งหวัหน้าส านักปลดั (นักบริหารงานทัว่ไป            
ระดบั   ต้น ) เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-2101-001   มหีน้ำที่ควบคุมดูแลกำรปฏบิตัิงำนของพนักงำนส่วน
ต ำบล ลกูจำ้งประจ ำ และพนกังำนจำ้ง ของส ำนกัปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 

1.งานบริหารทัว่ไป 

http://www.dloc.opm.go.th/


2. นางอมุาภรณ์  อบุลน้อย ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ  เลขท่ี
ต าแหน่ง 38-3-01-3101-001 มหีน้ำทีร่บัผดิชอบงำน ดงัต่อไปนี้  

- งำนรฐัพธิแีละงำนประชำสมัพนัธ ์
   - งำนจดัเตรยีมกำรเลอืกตัง้และด ำเนินกำรเลอืกตัง้    
  - งำนเกีย่วกบังำนกจิกำรสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  

- งำนบรหิำรงำนทัว่ไปและงำนอ ำนวยกำร  ประสำนงำนต่ำงๆ  
- ควบคุม  ตรวจสอบงำนธุรกำร และงำนกำรประชุม  
- งำนควบคุมดแูลควำมเรยีบรอ้ยของหอ้งประชุมและกำรขอใชห้อ้งประชุม 
- งำนเลขำนุกำร และงำนก ำกบัดแูลเตรยีมกำรส ำหรบักำรประชุมสภำและอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
- งำนด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรอนุญำตต่ำง ๆ 
- งำนควบคุม ตรวจสอบ น ำเสนอ ประชำสมัพนัธผ์่ำนสื่อ เครอืขำ่ยสำรสนเทศเวบ็ไซต์ 

องคก์ำรบรหิำร-ส่วนต ำบล 
- งำนดแูลเวบ็ไซต ์อบต.เผยแพรข่อ้มลูข่ำวสำร 
-  จดัท ำประวตัพินกังำนพนักงำนส่วนต ำบล ลกูจำ้งประจ ำ และพนกังำนจำ้ง 
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                   -  รบัผดิชอบกำรจดัท ำและขอเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ ผูบ้รหิำร สมำชกิสภำ พนกังำนส่วน
ต ำบล        
และลกูจำ้งประจ ำ 

- งำนประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนพนกังำนส่วนต ำบล  ลกูจำ้งประจ ำ และพนกังำนจำ้ง 
        - งำนตรวจสอบ  บันทึก เสนอ รำยงำน บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำวันของ 

พนกังำน-              ส่วนต ำบล ลกูจำ้งประจ ำและพนกังำนจำ้ง แก่ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้ 
- กำรควบคุมวนัลำของพนกังำนส่วนต ำบล ลกูจำ้งประจ ำ และพนกังำนจำ้ง 
- บนัทกึขอ้มลูสำรสนเทศต่ำงๆ เกีย่วกบัพนกังำนส่วนต ำบล ลกูจำ้งประจ ำ และพนักงำนจำ้ง           

                   - งำนจดัตัง้และดแูลศูนยข์อ้มลูข่ำวสำร ประชำสมัพนัธเ์ผยแพรข่อ้มลูขำ่วสำรขอ้มลูทำง
เวบ็ไซตข์ององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 

-งำนควบคุมภำยในตำมระเบยีบคณะกรรมกำรตรวจเงนิแผ่นดนิว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำน
กำรควบคุมภำยใน พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ้ ๖ 

-ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ยกฎหมำย 
 

2.งานธรุการ 
 
3. นายปรีชา  ทิมทอง   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธรุการ ระดบั 

ปฏิบติังาน เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-01-4101-001)   มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 

- งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ รบั ส่ง ลงทะเบยีน แยกประเภทกำรยมื จดัเกบ็กำรขออนุมตัิ
ท ำลำยตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ 

- ถ่ำยเอกสำรเขำ้เล่มเอกสำรต่ำงๆ 
- ลงทะเบยีนหนงัสอืรบั – ส่ง  



- งำนพมิพห์นงัสอืรำชกำรในส่วนงำนต่ำงๆในส ำนกัปลดั 
- งำนจดัท ำค ำสัง่กำรอยูเ่วรยำมประจ ำทีอ่งคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
- กำรรวบรวมขอ้มลูหรอืจดัเตรยีมเอกสำรและจดบนัทกึรำยงำนประชุม 
- งำนจดัแฟ้มเอกสำรของส ำนกังำนปลดั 
- งำนจดัเกบ็หนงัสอืเขำ้แฟ้ม ตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ 
- งำนแจก ส่งหนงัสอืรำชกำรใหก้บัสมำชกิ ก ำนนั ผูใ้หญ่ กลุ่มบุคคลต่ำงๆ และส่วนรำชกำร

ต่ำงๆ 
- แจง้เวยีนหนังสอืภำยใน และภำยนอก 
- คดัแยกแฟ้ม เอกสำร จำกหอ้งผูบ้รหิำร ส่งตำมส่วนรำชกำรต่ำงๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง   
- ตรวจทำนหนงัสอืและประมวลรำยงำน  
- เกบ็รกัษำเอกสำรสทิธใินทรพัยส์นิและเอกสำรส ำคญัของทำงรำชกำร   
- งำนเกีย่วกบังำนกจิกำรสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  
- งำนทะเบยีนประวตัคิณะผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ สมำชกิสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  
- งำนเลอืกตัง้ผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ สมำชกิสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  
- งำนหน้ำทีต่ดิต่อประสำนงำน กบัหน่วยงำนอื่นๆ                          
- งำนดแูลเวบ็ไซต ์อบต.เผยแพรข่อ้มลูขำ่วสำร  
- งำนควบคุมวสัดุ เบกิจ่ำยวสัดุส ำนกังำน 
- ดูแลงำนพสัดุกำรซ่อมและบ ำรุงรกัษำ จดัท ำทะเบยีนคุมพสัดุจ ำหน่ำยพสัดุและ  รำยงำน

พสัดุ 
- จดัตำรำงเวลำกำรประชุม นดัหมำย ของผูบ้รหิำรตำมหนงัสอืแจง้ของส่วนรำชกำร 
- งำนดแูลควำมเรยีบรอ้ยของหอ้งประชุมและกำรขอใชห้อ้งประชุม บรกิำรเรือ่งสถำนที ่
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 วสัดุอุปกรณ  งำนสำธำรณกุศลและงำนขอควำมรว่มมอืในด ำนต ำงๆ 
- งำนจดัตัง้และดูแลศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ประชำสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรข้อมูลทำง

เวบ็ไซตข์ององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
- งำนรบัเรือ่งรำวรอ้งเรยีน รอ้งทุกขแ์ละค ำรอ้งทัว่ไป 
- ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

 

4. นางสาวอารี  เทียนหอม พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่งนักการภารโรง มีหน้าท่ี
รบัผิดชอบดงัน้ี 

- เปิด – ปิดส ำนกังำน ดแูลท ำควำมสะอำดเรยีบรอ้ย ภำยในอำคำรส ำนกังำน  
อำคำรอเนกประสงคแ์ละนอกอำคำร 

 - ท ำควำมสะอำดส ำนักงำน โดยกำรกวำดพื้น ถูพื้นภำยในอำคำรส ำนักงำน ห้อง
ประชุมเป็นประจ ำทุกวนั ท ำควำมสะอำดกระจก หน้ำต่ำง บำนประตู กระจกทุกบำนภำยในอำคำรส ำนักงำน 
ท ำควำมสะอำดหอ้งน ้ำดว้ยกำรขดัถู ลำ้งหอ้งน ้ำ เครื่องสุขภณัฑ ์ทีป่ระจ ำในหอ้งน ้ำ ดว้ยน ้ำยำฆำ่เชือ้โรคเป็น
ประจ ำทุกวนัช่วยเหลอืงำนธุรกำร เช่น ถ่ำยเอกสำร งำนส่งหนงัสอืรำชกำร 



 - จดัตกแต่งอำคำรส ำนกังำนใหม้บีรรยำกำศในกำรท ำงำนทีด่ ีสวยงำมอยูเ่สมอ 
 - ถ่ำยเอกสำร เขำ้เล่มเอกสำรต่ำงๆ  

- ช่วยงำนบรกิำรในงำนเลีย้งตอ้นรบัและกำรจดังำนประเพณต่ีำงๆ  
- ดแูลจดัเตรยีมอำหำรว่ำงและเครือ่งดื่ม เช่น ชำ,กำแฟ ไวต้อ้นรบัแขกทีม่ำตดิต่อ

รำชกำร 
 - ช่วยบรกิำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมต่ำง ๆ  
 - ดแูลรกัษำวสัดุ-ครภุณัฑใ์นส ำนกังำน 
 - ดูแลรกัษำวสัดุ-ครุภณัฑ์ส ำนักงำน ที่ช ำรุดเสียหำยให้ผู้บังคบับญัชำตำมล ำดับ

ทรำบ 
- ซ่อมแซมวสัดุ ครภุณัฑท์ีช่ ำรดุเสยีหำยเบือ้งตน้ใหอ้ยู่ในสภำพทีพ่รอ้มใชง้ำน 
- ปิดไฟฟ้ำ น ้ำประปำ เครือ่งปรบัอำกำศ ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้ำหลงักำรเลกิงำน 
- ดแูลท ำควำมสะอำดบรเิวณโรงจอดรถส ำนกังำน 
- ดแูลรกัษำควำมปลอดภยัทรพัยส์นิวนัหยดุรำชกำรและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 
- ปฏบิตัิงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบ

ดว้ยกฎหมำย 
5. นางสาวธิดารตัน์  วงษ์วาน พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่งคนงานทัว่ไป มีหน้าท่ี

รบัผิดชอบดงัน้ี 
- เปิด – ปิดส ำนกังำน ดแูลท ำควำมสะอำดเรยีบรอ้ย ภำยในอำคำรส ำนกังำน  

อำคำรอเนกประสงคแ์ละนอกอำคำร 
 - ท ำควำมสะอำดส ำนักงำน โดยกำรกวำดพื้น ถูพื้นภำยในอำคำรส ำนักงำน ห้อง

ประชุมเป็นประจ ำทุกวนั ท ำควำมสะอำดกระจก หน้ำต่ำง บำนประตู กระจกทุกบำนภำยในอำคำรส ำนักงำน 
ท ำควำมสะอำดหอ้งน ้ำดว้ยกำรขดัถู ลำ้งหอ้งน ้ำ เครื่องสุขภณัฑ ์ทีป่ระจ ำในหอ้งน ้ำ ดว้ยน ้ำยำฆำ่เชือ้โรคเป็น
ประจ ำทุกวนัช่วยเหลอืงำนธุรกำร เช่น ถ่ำยเอกสำร งำนส่งหนงัสอืรำชกำร 

 - จดัตกแต่งอำคำรส ำนกังำนใหม้บีรรยำกำศในกำรท ำงำนทีด่ ีสวยงำมอยูเ่สมอ 
 - ถ่ำยเอกสำร เขำ้เล่มเอกสำรต่ำงๆ  

- ช่วยงำนบรกิำรในงำนเลีย้งตอ้นรบัและกำรจดังำนประเพณต่ีำงๆ  
- ดแูลจดัเตรยีมอำหำรว่ำงและเครือ่งดื่ม เช่น ชำ,กำแฟ ไวต้อ้นรบัแขกที่มำตดิต่อ

รำชกำร 
 - ช่วยบรกิำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมต่ำง ๆ  
 - ดแูลรกัษำวสัดุ-ครภุณัฑใ์นส ำนกังำน 
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 - ดูแลรกัษำวสัดุ-ครุภณัฑ์ส ำนักงำน ที่ช ำรุดเสียหำยให้ผู้บังคบับญัชำตำมล ำดับ

ทรำบ 
- ซ่อมแซมวสัดุ ครภุณัฑท์ีช่ ำรดุเสยีหำยเบือ้งตน้ใหอ้ยูใ่นสภำพที่พรอ้มใชง้ำน 
- ปิดไฟฟ้ำ น ้ำประปำ เครือ่งปรบัอำกำศ ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้ำหลงักำรเลกิงำน 
- ดแูลท ำควำมสะอำดบรเิวณโรงจอดรถส ำนกังำน 
- ดแูลรกัษำควำมปลอดภยัทรพัยส์นิวนัหยดุรำชกำรและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 



- ปฏบิตัิงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับัญชำ โดยชอบ
ดว้ยกฎหมำย 

 
6. นายสุทธ์ิยา  ออมรตัน์ พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่งพนักงานขบัรถยนต์ มีหน้าท่ี

รบัผิดชอบดงัน้ี 
-รบัผดิชอบขบัรถยนต ์หมำยเลขทะเบยีน  กค 8687  เพชรบุร ีบ ำรงุรกัษำ ท ำควำม

สะอำดรถยนต ์ควำมเรยีบรอ้ย และ  ควำมปลอดภยัของ  รถยนตส์่วนกลำงใหม้สีภำพพรอ้มใชง้ำนอยูเ่สมอ 
- รบัผดิชอบขบัรถบรรทุกน ้ำ หมำยเลขทะเบยีน 81-8902 เพชรบุร ีบ ำรงุรกัษำ  

ท ำควำมสะอำดรถยนต ์ควำมเรยีบรอ้ย และ  ควำมปลอดภยัของ  รถยนตใ์หม้สีภำพพรอ้มใชง้ำน  อยูเ่สมอ
เพื่อใชใ้นกำรอุปโภคปรโิภคในเขตต ำบลบำ้นทำน แจกตำมหนงัสอืค ำรอ้งขอใชน้ ้ำ 

 -รบัผดิชอบขบัรถ หมำยเลขทะเบยีน 81-4492 เพชรบุร ีบ ำรุงรกัษำ ท ำควำม
สะอำดรถยนต ์ควำมเรยีบรอ้ย และ  ควำมปลอดภยัของ  รถยนตใ์หม้สีภำพพรอ้มใชง้ำนอยูเ่สมอ 

- งำนเดนิหนงัสอืรำชกำรภำยในส ำนกังำนและนอกสถำนที่ 
- รวบรวมสถติขิอ้มลูบนัทกึกำรใชร้ถยนต์ 
- รำยงำนขออนุมตัซิ่อมบ ำรงุเสนอผูบ้งัคบับญัชำทรำบ 
- จดัเตรยีมสถำนทีป่ระขมุ ดแูลระบบเครือ่งเสยีง หอ้งประชุม บนัทกึเสยีงกำรประชุม 
- งำนดแูล บ ำรงุรกัษำตน้ไม ้ไมด้อก ไมป้ระดบั บรเิวณอำคำรส ำนกังำนและอำคำรที่

อยูใ่นควำมรบัผดิชอบขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 
   - งำนเกีย่วกบักำรรกัษำควำมสะอำดบรเิวณอำคำรสถำนทีท่ ำงำน และทรพัยส์นิของ
รำชกำร 

-  งำนจดัอำคำรสถำนที ่งำนรฐัพธิ ีและงำนประเพณสี ำคญั 
                     -  ช่วยงำนที่ต้องใช้แรงงำนทัว่ไป รวมทัง้กำรเปิด -ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำง ท ำควำม

สะอำดบรเิวณอำคำร ภมูทิศัน์รอบอำคำรสถำนที ่ 
- งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
-  ดแูลรกัษำควำมปลอดภยัทรพัยส์นิวนัหยดุรำชกำรและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 
-  ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบ

ดว้ยกฎหมำย 
 

3.งานนโยบายและแผน 
 

7. นางสาวชุติมา  สงเงิน   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  ระดบัปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3103-001   มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัต่อไปน้ี 

- กำรวเิครำะหน์โยบำยและแผนท ำหน้ำทีช่่วยศกึษำ  วเิครำะห ์ วจิยั  ประสำนแผน ประมวล  
  แผน  
-  กำรก ำหนดนโยบำย  จดัท ำแผนหรอืโครงกำรตดิตำมประเมนิผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน  
   และโครงกำรต่ำง ๆ   
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- แผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกจิ  สงัคม  กำรเมอืง  กำรบรหิำร หรอืควำมมัน่คงของ
ประเทศ             
- แผนงำนอบต.  แผนอ ำเภอ  แผนงำนจงัหวดั   และโครงกำรระดบัชำต ิ 
- จดัท ำขอ้บญัญตังิบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี/ เพิม่เตมิประจ ำปี 
- จดัท ำประกำศโอนเงนิ และแกไ้ขเปลีย่นแปลงงบประมำณรำยจำ่ย 
- จดัท ำแผนยทุธศำสตรก์ำรพฒันำ พรอ้มประกำศใช้ 
- จดัท ำแผนพฒันำ 3 ปี และแผนพฒันำเพิม่เตมิ พรอ้มประกำศใช ้
- จดัท ำแผนด ำเนินงำนประจ ำปี พรอ้มประกำศใช้ 
- จดัเวทปีระชำคมขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
- งำนรบั – ส่งหนงัสอืของส่วนงำนวเิครำะหน์โยบำยและแผน 
- งำนบนัทกึขอ้มลูกำรจดัท ำแผนพฒันำทอ้งถิน่และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย

เรง่ด่วน 
  ของรฐับำลผ่ำนระบบ  e-plan                                   

        - งำนกำรบนัทกึขอ้มลูขอ้บญัญตังิบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี  ผ่ำนระบบอลีำแอส e-LAAS  
  - งำนกำรควบคุมภำยใน 

- ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ย
กฎหมำย 

 
  

4.งานกฎหมายและคดี 
 

8. มอบหมายให้ นายสดุใจ  ธวชัชลพนัธ ์ ต าแหน่งรองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล                          
(นักบริหารงาน อบต.  ระดบั ต้น )  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-00-1101-002  มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงัต่อไปนี้ 

- งำนกฎหมำยและคด ี
- งำนกำรด ำเนินกำรทำงคด ี

  - กำรรอ้งเรยีน รอ้งทุกขแ์ละอุทธรณ์ 
  - งำนขอ้บญัญตัแิละระเบยีบ 
  - งำนศูนยข์อ้มลูข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
  - งำนศูนยด์ ำรงธรรม อบต.บำ้นทำน 
  - งำนยตุธิรรมต ำบล 
 

5งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
 

9.มอบหมายให้ นางอมุาภรณ์  อบุลน้อย ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไป ระดบั
ปฏิบติัการ   เลขท่ีต าแหน่ง     38-3-01-3101-001  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัต่อไปน้ี 

- ควบคุมกำรปฏบิตังิำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั ซึ่งปฏบิตังิำนเกี่ยวกบักำรป้องกนั
และระงบัอคัคภียัรวมตลอดถงึภยัธรรมชำตแิละสำธำรณภยัอื่นๆ งำนอ ำนวยกำรงำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณ
ภยั 

-งำนอ ำนวยกำรงำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
-งำนช่วยเหลอืและฟ้ืนฟูผูท้ีไ่ดร้บัภยัต่ำงๆ 
-งำนรำยงำนเกีย่วกบังำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 



-งำนจดัท ำแผนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
- ปฏบิตังิำนสำธำรณภยัอื่นๆ เช่น อุทกภยั วำตภยั ภยัหนำว ภยัแลง้  
- ดแูลและบ ำรงุรกัษำ ท ำควำมสะอำด เครือ่งมอื อุปกรณ์ 
- งำนดำ้นแกไ้ขปญัหำผูเ้สพ ผูต้ดิยำเสพตดิ 
- งำนดำ้นกำรบ ำบดัฟ้ืนฟู่ผูต้ดิยำเสพตดิ 
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- งำนช่วยเหลอืแลฟ้ืนฟูผูท้ีไ่ดร้บัภยัต่ำงๆ  
- ดแูลรบัผดิชอบงำนศูนย ์อปพร. 
- จดัท ำค ำสัง่กำรอยเูวรยำม ของ อปพร. 
- จดัท ำค ำสัง่ต่ำง เกีย่วกบังำน อปพร. 
- ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ย

กฎหมำย 
 

6. งานบริหารงานบคุคล 
 

    10. มอบหมายมอบให้  นางสาวลลิตพรรณ   นิลสุข  ต าแหน่งนักทรพัยากรบุคคล                  
ระดบัช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-01-3103-001  เป็นผูป้ฏบิตังิำนรบัผดิชอบ 

1. งำนบรรจแุต่งตัง้ โอน ยำ้ย และเลื่อนระดบั 
2. งำนกำรสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก และกำรคดัเลอืก 
3. งำนทะเบียนประวตัิและบตัรประวตัิคณะผู้บรหิำร สมำชิกสภำองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  

พนกังำน-ส่วนต ำบล  ลกูจำ้งประจ ำและพนกังำนจำ้ง 
4. งำนปรบัปรงุประสทิธภิำพในกำรบรหิำรงำนบุคคล 
5. งำนประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนประจ ำปี เลื่อนขัน้เงนิเดอืน เพิม่ค่ำจำ้งและค่ำตอบแทน 
6. งำนจดัท ำแผนอตัรำก ำลงั /ปรบัปรงุต ำแหน่งและอตัรำก ำลงั 
7. งำนส่งเสรมิสมรรถภำพในกำรปฏบิตัริำชกำร เช่น กำรฝึกอบรม สมัมนำ กำรศกึษำและกำรดู

งำนของพนกังำนและสมำชกิองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
8. งำนขอพระรำชทำนเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ เหรยีญจกัรพรรดมิำลำ  และผูท้ ำคุณประโยชน์ 
9. งำนสวสัดกิำรพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจำ้งประจ ำและพนักงำนจำ้ง กำรขอรบับ ำเหน็จบ ำนำญ

และ         เงนิทดแทน 
10. งำนกำรลำพกัผ่อนประจ ำปีและกำรลำอื่นๆ 
11.ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ยกฎหมำย 

 
 

7.งานกิจการสภา 
 



 11. มอบหมำยให้ นายวีระศกัด์ิ   พงศ์สุภา   ต าแหน่งปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล                          
(นักบริหารงาน อบต.  ระดบั ต้น ) เลขท่ีต าแหน่ง   38-3-00-1101-001   มีหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ   
   - งำนระเบยีบขอ้บงัคบัประชุม 
   - งำนอ ำนวยกำรประสำนงำน 
   - งำนกำรเลอืกตัง้และขอ้มลูเลอืกตัง้    

- งำนประชุม ได้แก่ จดักำรประชุมสภำองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล จดัระเบยีบวำระ
กำรประชุมและรำยงำนประชุมของสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 

-งำนตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนตำมมตสิภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
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                   กองคลงัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
 

มภีำระหน้ำที่เกี่ยวกบักำรจดัท ำบญัชีและทะเบยีนรบั – จ่ำยเงนิทุกประเภท งำนเกี่ยวกับ
กำรเงนิ  กำรเบกิจ่ำยเงนิ  กำรเก็บรกัษำเงนิ  กำรน ำส่งเงนิ  กำรฝำกเงนิ  กำรตรวจเงนิองค์กำรบรหิำรส่วน
ต ำบล  รวบรวมสถติิเงนิรำยได้ประเภทต่ำง ๆ  กำรเบกิตดัปี  กำรขยำยเวลำเบกิจ่ำยงบประมำณ  กำรหกั
ภำษีและน ำส่ง  รำยงำนเงนิคงเหลอืประจ ำ  กำรรบัและจ่ำยขำดเงนิสะสมขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  กำร
ยมืเงนิทดรองรำชกำร  กำรจดัหำผลประโยชน์จำกสิง่ก่อสรำ้งและทรพัย์สนิ  รบักำรตรวจสอบงำนของจงัหวดั
และส ำนักงำนตรวจเงนิแผ่นดนิ  กำรเร่งรดัใบส ำคญัและเงนิยมืคำ้งช ำระ  กำรจดัเกบ็ภำษี  กำรประเมนิภำษ ี 
กำรเร่งรดัจดัเกบ็รำยได ้ กำรพฒันำรำยได ้กำรออกใบอนุญำตและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ และปฏบิตัหิน้ำที่อื่น
ทีเ่กีย่วขอ้ง แบ่งส่วนรำชกำรออกเป็น3 งำน โดยมผีูร้บัผดิชอบ ดงันี้                                       

1.นางญาดา  ไชยชนะ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลงั เลขท่ี
ต าแหน่ง       (38-3-04-2102-001) มีหน้าท่ีควบคุมดูแลการปฏิบติังานของพนักงานส่วนต าบล  และ
พนักงานจ้าง                   ของกองคลงั  

1.งานการเงินและบญัชี 

2.นางสาวนภาลยั สุวรรณะชยั  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิชาการคลงั ระดบั
ปฏิบติัการ  เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-04-3202-001) มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี  

- งำนวชิำกำรเงนิและบญัช ี เช่น  จดัหำ และด ำเนินกำรต่ำง ๆ ในดำ้นงบประมำณตลอดจน 
 กำรจดัสรรงบประมำณไปให ้หน่วยงำนต่ำง ๆ  

- ท ำรำยงำนแสดงฐำนะทำงกำรเงนิและบญัช ี ตรวจสอบรำยงำนกำรเงนิต่ำง ๆ  
- ชีแ้จงค ำขอตัง้งบประมำณรำยรบั-รำยจ่ำย  ประจ ำปีต่อส ำนกังำนงบประมำณเป็นตน้   

ศกึษำ  วเิครำะห ์ ประเมนิผลและตดิตำมผลกำรใชจ้่ำยเงนิงบประมำณรำยจำ่ย  จดัท ำรำยงำนผลกำร
ปฏบิตังิำนตำมแผน  



-  ศกึษำวเิครำะหแ์ละเสนอควำมเหน็เกีย่วกบัระเบยีบปฏบิตัดิำ้นกำรเงนิกำรงบประมำณ
และ 

กำรบญัช ี    
- ตดิต่อ ประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  ควบคุม  ตรวจสอบ   
- ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำ  ปรบัปรงุ  แกไ้ข  ตดิตำมประเมนิผล  และแกป้ญัหำขดัขอ้งในกำร  

ปฏบิตังิำนในหน่วยงำนทีร่บัผดิชอบดว้ย 
-  งำนจดัท ำสรปุงบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีของส่วนรำชกำร   
 -  งำนควบคุมกำรเบกิจำ่ยเงนิงบประมำณตัง้ฎกีำเบกิเงนิ   
-  งำนท ำทะเบยีนเงนิคงเหลอืประจ ำวนั 
 - งำนจดัท ำฏกีำกำรเบกิจำ่ย พรอ้มเอกสำรประกอบฏกีำเงนิตำมงบประมำณ และเงนินอก   

 งบประมำณของทุกหน่วยงำน 
                      - ปฏิบตัิงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคบับัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 
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2.งานพฒันาและจดัเกบ็รายได้ 
 

3. นางสาวชนากานต์  เรืองราย  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิชาการจดัเก็บ
รายได้ ระดบั ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง    38-3-04-3203-001 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัต่อไปน้ี 

- กำรจดัเกบ็รำยได ้ค่ำธรรมเนียม และภำษทีุกอยำ่งขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
- กำรเรง่รดัหนี้สนิ กำรจดัท ำทะเบยีนคุมลกูหนี้ 
- กำรประเมนิภำษ ีกำรตรวจสอบ ตลอดจนด ำเนินกำรเกีย่วกบัอุทธรณ์ภำษี 
- กำรจดัท ำและปรบัปรงุแผนทีภ่ำษ ี
- กำรจดัท ำทะเบยีนและเกบ็รกัษำหลกัฐำนกำรเสยีภำษคี่ำธรรมเนียมและรำยไดอ้ื่น 
- กำรใหเ้ช่ำสงัหำรมิทรพัยแ์ละอสงัหำรมิทรพัย ์
- กำรตรวจสอบและแสดงรำยกำรค ำร้อง ค ำขอของผู้เสียภำษี ค่ำธรรมเนียมและ 

รำยไดอ้ื่น 
- งำนกำรจดทะเบยีนพำณชิย ์ 
- งำนภำษอีำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
- งำนกำรพฒันำรำยได ้
- งำนควบคุมกจิกำรกำรคำ้และค่ำปรบั                           
- งำนกำรทะเบยีนควบคุมและเรง่รดัรำยได ้



- งำนตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบ ภ.ร.ด. (ลงทะเบยีน)  
- งำนจดัท ำใบแจง้หนี้เกบ็ค่ำธรรมเนียมน ้ำประปำ 
- ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ย

กฎหมำย 

                                  3.งานทะเบียนทรพัยสิ์นและพสัด ุ
  4. ในระหว่างท่ียงัไม่ได้บรรจุแต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง                

เจ้าพนักงานพสัดุ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-04-4203-001 มอบหมายนายปรีชา  ทิมทอง   พนักงานส่วน
ต าบล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดบั ปฏิบติังาน เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-01-4101-001)   มีหน้าท่ี
รบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 

- งำนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ ครุภัณฑ์ ท ำทะเบียนและเบิกจ่ำยพัสดุครูภัณฑ์ของ
ส ำนกังำน 

- งำนกำรดแูลกำรใชแ้ละกำรบ ำรงุรกัษำยำนพำหนะพรอ้มทัง้ต่อทะเบยีนประจ ำปี 
- งำนกำรเกบ็รกัษำเอกสำร ใบส ำคญัและหลกัฐำนเกีย่วกบักำรพสัดุ 
- งำนกำรจดัท ำรำยงำนพสัดุ ครภุณัท ์ประจ ำปี 
- งำนจดัท ำทะเบียนทรพัย์สนิประจ ำปี ประเภทสงัหำรมิทรพัย์และอสงัหำรมิทรพัย์รวม
ตลอดถงึ   

กำรจดัท ำพสัดุครภุณัฑไ์วเ้ป็นปจัจบุนั สำมตรวจสอบได ้
- งำนจดัท ำรำยงำนกำรบรหิำรงำนพสัดุตำมแบบ ผด.1-6 
- ปฏบิตังิำนจดัซือ้ จดัจำ้ง ซ่อมบ ำรงุรกัษำ กำรจดัท ำเองและกำรไดม้ำซึง่วสัดุครุภณัฑท์ีด่นิ
และ   

  สิง่ก่อสรำ้งทุกหน่วยงำนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบฯ  โดยวธิตีกลงรำคำ สอบรำคำ
ประกวดรำคำ วธิพีเิศษและวธิกีรณพีเิศษกำรประมลูจำ้งดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิก 

- งำนเกบ็รกัษำใบส ำคญั หลกัฐำนและเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนพสัดุ และทรพัยส์นิใหอ้ยูใ่น 
   สภำพ เรยีบรอ้ย สะดวกต่อกำรตรวจสอบ 

- จดัท ำสญัญำซีอ้ – ขำย สญัญำจำ้ง ใบกำรจดัซือ้ จดัจำ้งทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนพสัดุ 
- จดัท ำงบทรพัยส์นิประจ ำปี 
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   - งำนกำรจดัท ำบนัทึกข้อตกลง กำรท ำสญัญำ กำรต่ออำยุสญัญำ และกำรเปลี่ยนแปลง
สญัญำของกำรจดัซือ้-จดัจำ้งต่ำงๆ 

- ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

 
                      กองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

มภีำระหน้ำทีเ่กี่ยวกบักำรส ำรวจออกแบบและจดัท ำโครงกำรใช้จ่ำยเงนิของ     องค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบล กำรอนุมตัเิพื่อด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ตัง้จ่ำยจำกเงนิรำยได้ขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล   



งำนบ ำรุง    ซ่อม  และจดัท ำทะเบยีน     สิง่ ก่อสรำ้งทีอ่ยู่ในควำมรบัผดิชอบขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล   
กำรให้ค ำแนะน ำปรกึษำเกี่ยวกบักำรจดัท ำโครงกำร  และกำรออกแบบก่อสรำ้งแก่องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล       
และหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง  งำนควบคุมอำคำร  กำรดูแลควบคุมปรกึษำซ่อมแซมวสัดุครุภณัฑ ์ และปฏบิตัิ
หน้ำทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง  โดยแบ่งส่วนรำชกำรออกเป็น  4 งำน โดยมผีูร้บัผดิชอบ ดงันี้ 

1.นายธวัชชัย  ฉิมพาลี  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง               
นักบริหารงานช่าง  ระดบั ต้น  เลขท่ีต าแหน่ง (38-2-05-2103-001)   มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 

-  ปฏบิตังิำนในฐำนะผูช้่วยหวัหน้ำหน่วยงำนซึง่มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบและคุณภำพของงำน    สงูมำกซึง่
เป็นต ำแหน่งที่มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบและคุณภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกนัรบัผิดชอบงำนช่ำงโยธำโดยควบคุม
ตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำทีห่รอืปกครองผูอ้ยู่ใต้บงัคบับญัชำจ ำนวนพอสมควรหรอืปฏบิตังิำนช่ำงโยธำทีย่ำกมำก
โดยไม่จ ำเป็นตอ้งมผีูก้ ำกบัตรวจสอบและปฏบิตัหิน้ำที่อื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

-  งำนออกแบบกำรควบคุมกำรก่อสรำ้งและบ ำรุงรกัษำด้วยช่ำงโยธำกำรวำงโครงกำร
ก่อสร้ำง ในงำนด้ำนช่ำงโยธำ  เช่น ทำงสะพำนท่อระบำยน ้ำช่องน ้ำอำคำรอุโมงค์เขื่อนอำคำรชลประทำน
อำคำรกำรประปำ            ท่ำเทยีบเรอืสนำมบนิและสิง่ก่อสรำ้งอื่นๆ 

-  ตรวจทำนแบบค ำนวณออกแบบด้ำนช่ำงโยธำซ่อมสร้ำงวัสดุครุภัณฑ์เครื่องมือ
เครือ่งใชแ้ละอุปกรณ์ในกำรส ำรวจและทดลองทุกชนิดใหไ้ดม้ำตรฐำนควบคุมกำรใชก้ำรบ ำรุงรกัษำเครื่องจกัร
ยำนพำหนะเครือ่งมอืเครือ่งใชใ้หถู้กตอ้งตำมหลกัวชิำเป็นตน้ 

-  ฝึกอบรมและให้ค ำปรกึษำแนะน ำในกำรปฏบิตังิำนแก่เจำ้หน้ำที่ระดบัรองลงมำตอบ
ปญัหำและชีแ้จงเรือ่งต่ำงๆเกีย่วกบังำนในหน้ำทีแ่ละปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

-  ติดต่อประสำนงำนวำงแผนมอบหมำยงำนควบคุมตรวจสอบให้ค ำปรกึษำแนะน ำ
ปรบัปรงุแกไ้ขตดิตำมประเมนิผลและแก้ปญัหำขดัขอ้งในกำรปฏบิตังิำนในหน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ 

-  ท ำหน ำทีช่ วยหวัหน ำหน วยงำน ปฏบิตังิำนตำมทีไ่ด รบัมอบหมำย 

-  งำนส ำรวจสถำนที่ก่อสร้ำงพร้อมทัง้ตรวจสอบเอกสำรกำรอุทิศที่ดินของสถำนที่
ก่อสรำ้ง            โดยถูกตอ้ง ครบถว้น ก่อนด ำเนินกำรก่อสรำ้ง 

-  งำนควบคุมสถำนบรกิำรน ้ำมนัเชื้อเพลงิ กำรขอประกอบกิจกำรน ้ำมนัเชื้อเพลงิและ
ก่อสรำ้งสถำนบรกิำรน ้ำมนัเชือ้เพลงิ ตำม พ.ร.บ. ควบคุมน ้ำมนัเชือ้เพลงิ 

-  ตอบปญัหำและชีแ้จงเรื่องต่ำงๆ  เกี่ยวกบังำนในหน้ำทีร่วมตลอดถงึเรื่องรอ้งเรยีนและ              
เรือ่งอื่นๆ ในพืน้ที ่หมูท่ี ่1 – 6 

-   งำนขึ้นทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น ด ำเนินกำรตรวจสอบถนนสำยต่ำงๆ พร้อมทัง้
ด ำเนินกำรขอขึน้ทะเบยีนทำงหลวงทอ้งถิน่ และงำนอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรขึน้ทะเบยีนทำงหลวงทอ้งถิน่  

- งำนควบคุมและจดักำรคุณภำพสิง่แวดลอ้ม 

    -   ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 
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1.งานก่อสร้าง 
2. นายสมคิด   มิตรดี   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดบั ช านาญ

งาน เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-05-4701-001)   มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
      - งำนก่อสรำ้งและบรูณะถนน  สะพำน  ทำงระบำยน ้ำ  และโครงกำรพืน้ฐำนอื่นๆ  

   -  งำนก่อสรำ้งและบรูณะโครงกำรพเิศษ 



   -  งำนระบบขอ้มลูและแผนทีเ่สน้ทำงคมนำคม 
   -  งำนบ ำรงุรกัษำเครือ่งจกัรกลและยำนพำหนะ 
   -  งำนควบคุมงำนก่อสรำ้งถนน  สะพำน  รำงระบำยน ้ำ และโครงกำรพืน้ฐำนอื่นๆ 
   -  งำนประสำนสำธำรณูปโภค  เช่น  ไฟฟ้ำ  และกจิกำรประปำ  เป็นตน้   

      -   ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบ
ดว้ยกฎหมำย 

2.งานออกแบบและควบคมุอาคาร 
4.นายสมคิด   มิตรดี    พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดบั ช านาญ

งาน เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-05-4701-001)   มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
    -งำนออกแบบ กำรควบคุมกำรก อสร ำง และบ ำรุงรกัษำด ำนช ำงโยธำ กำรช

วยวำงโครงกำร   ก อสร ำงในงำนด ำนช ำงโยธำ 
- เขยีนแบบต่ำงๆ งำนประมำณรำคำ โครงกำรต่ำงๆ งำนควบคุมกำรก่อสรำ้ง 
- งำนตรวจสอบเอกสำรกำรอุทิศที่ดินของสถำนที่ก่อสร้ำงโดยถูกต้อง ครบถ้วน                     

ก่อนด ำเนินกำรก่อสรำ้ง 
- ตรวจสอบดูแล งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ และรับผิดชอบติดต่อประสำนงำนกับ

คณะกรรมกำรไฟฟ้ำทอ้งถิน่และไฟฟ้ำส่วนภูมภิำคจงัหวดัเพชรบุร ี
- จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมต่ำงๆทีเ่กี่ยวขอ้งกบังำนในหน้ำที ่
- ตอบปญัหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ  เกี่ยวกบังำนในหน้ำที่รวมตลอดถึงเรื่องรอ้งเรยีน

และ              เรือ่งอื่นๆ ในพืน้ที ่หมูท่ี ่1 –6 
-   ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ย 

กฎหมำย  
3.งานประสานสาธารณูปโภค 

5.นางสาวขนิษฐา บุตรเลิศ  พนักงานจ้างทัว่ไป  ต าแหน่งพนักงานจดมาตร
น ้าประปา 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี 
   - ปฏบิตัหิน้ำทีเ่กีย่วกบักำรจดเลขมำตรวดัน ้ำและค ำนวณปรมิำตรน ้ำจำกมำตรวดั

น ้ำของผูใ้ชน้ ้ำ 
  - งำนกำรประสำนสำธำรณูปโภคและกจิกำรประปำ 

     - รบัผดิชอบกำรขออนุญำตใชน้ ้ำประปำหมูบ่ำ้น 
     - รบัผดิชอบกำรรบัยื่นค ำรอ้งเรือ่งต่ำง ๆ ของส่วนโยธำ 

  - ตรวจสอบขอ้มลูผูข้อรบักำรใชน้ ้ำประปำและชีแ้จง ท ำควำมเขำ้ใจถงึขัน้ตอนใน
กำรขออนุญำตกำรใชน้ ้ำประปำขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  

  - ช่วยเหลอืกำรจดัท ำใบเสรจ็ประปำหมูบ่ำ้น 
  - งำนถ่ำยเอกสำร 
 - งำนดแูลบรกิำรประชำชนผูม้ำตดิต่อรำชกำร  

    - งำนเกี่ยวกบักำรรกัษำควำมสะอำดบรเิวณอำคำรสถำนทีท่ ำงำน และทรพัยส์นิของ
รำชกำร 
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 -  งำนจดัอำคำรสถำนที ่งำนรฐัพธิ ีและงำนประเพณสี ำคญั  
-  ช่วยงำนที่ต้องใช้แรงงำนทัว่ไป รวมทัง้กำรเปิด -ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำง ท ำควำม

สะอำดบรเิวณอำคำร ภมูทิศัน์รอบอำคำรสถำนที ่ 
 -  ดแูลรกัษำควำมปลอดภยัทรพัยส์นิวนัหยดุรำชกำรและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 

           -   ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบ
ดว้ยกฎหมำย 

6.นายศราวุฒิ   สิทธิไพร  พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่งพนักงานผลิต
น ้าประปา 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี 
-  ปฏบิตังิำนเกี่ยวกบักำรผลติน ้ำประปำ จดัน ้ำสะอำดบรกิำรประชำชน บรกิำรผูใ้ช้

น ้ำประปำ เตรยีมน ้ำประปำส ำรองไวเ้พื่อกำรดบัเพลงิ ภำยในต ำบลบำ้นทำน 
 - งำนกำรประสำนสำธำรณูปโภคและกจิกำรประปำ 
 - งำนขนส่งและวศิวกรรมจรำจร 
-  งำนระบำยน ้ำ 
 - งำนซ่อมบ ำรุงมำตรวดัน ้ำ ท่อส่ง และอื่น ๆของงำนประปำ 
 -  ควบคุมดแูลเปิด-ปิด ระบบประปำหมูบ่ำ้นและแกไ้ขขอ้บกพรอ่งของระบบประปำ 
 -  รบัผดิชอบซ่อมแซมระบบประปำหมู่บำ้นและกำรตดิตัง้มเิตอรป์ระปำ 
 -  รบัผดิชอบจดัท ำทะเบยีนคุมวสัดุของงำนไฟฟ้ำและงำนกจิกำรประปำใหเ้ป็น

ปจัจบุนั 
                                -  งำนดแูล บ ำรงุรกัษำต้นไม ้ไมด้อก ไมป้ระดบั บรเิวณอำคำรส ำนกังำนและ
อำคำรทีอ่ยูใ่นควำมรบัผดิชอบขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 
   -  งำนเกีย่วกบักำรรกัษำควำมสะอำดบรเิวณอำคำรสถำนทีท่ ำงำน และทรพัยส์นิของ
รำชกำร 

-  งำนจดัอำคำรสถำนที ่งำนรฐัพธิ ีและงำนประเพณสี ำคญั  
-  ช่วยงำนที่ต้องใช้แรงงำนทัว่ไป รวมทัง้กำรเปิด -ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำง ท ำควำม

สะอำดบรเิวณอำคำร ภมูทิศัน์รอบอำคำรสถำนที ่ 
- งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
-  ดแูลรกัษำควำมปลอดภยัทรพัยส์นิวนัหยดุรำชกำรและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 
-   ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบ

ดว้ยกฎหมำย 
7.นายวีรพงศ์  ออมรัตน์   พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่งพนักงานผลิต
น ้าประปา 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี 
- งำนกำรประสำนสำธำรณูปโภคและกจิกำรประปำ 
 - งำนขนส่งและวศิวกรรมจรำจร 
 - งำนระบำยน ้ำ 
 - งำนซ่อมบ ำรุงมำตรวดัน ้ำ ท่อส่ง และอื่น ๆของงำนประปำ 
 -  ควบคุมดแูลเปิด-ปิด ระบบประปำหมูบ่ำ้นและแกไ้ขขอ้บกพรอ่งของระบบประปำ 
 -  รบัผดิชอบซ่อมแซมระบบประปำหมู่บำ้นและกำรตดิตัง้มเิตอรป์ระปำ 



-  รบัผดิชอบจดัท ำทะเบยีนคุมวสัดุของงำนไฟฟ้ำและงำนกจิกำรประปำใหเ้ป็น
ปจัจบุนั 
                                -  งำนดแูล บ ำรงุรกัษำต้นไม ้ไมด้อก ไมป้ระดบั บรเิวณอำคำรส ำนกังำนและ
อำคำรทีอ่ยูใ่นควำมรบัผดิชอบขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 
   -  งำนเกีย่วกบักำรรกัษำควำมสะอำดบรเิวณอำคำรสถำนทีท่ ำงำน และทรพัยส์นิของ
รำชกำร 
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-  งำนจดัอำคำรสถำนที ่งำนรฐัพธิ ีและงำนประเพณสี ำคญั  
-  ช่วยงำนที่ต้องใช้แรงงำนทัว่ไป รวมทัง้กำรเปิด -ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำง ท ำควำม

สะอำดบรเิวณอำคำร ภมูทิศัน์รอบอำคำรสถำนที ่ 
- งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
-  ดแูลรกัษำควำมปลอดภยัทรพัยส์นิวนัหยดุรำชกำรและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 
- ขบัรถยนต ์หมำยเลขทะเบยีน  81-5527  เพชรบุร ีบ ำรงุรกัษำ ท ำควำมสะอำด

รถยนต ์ควำมเรยีบรอ้ย และ  ควำมปลอดภยัของรถยนตใ์หม้สีภำพพรอ้มใชง้ำนอยู่เสมอ 
-   ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบ

ดว้ยกฎหมำย 
4.งานธรุการ 

8. นางสาวยุพา  สมจิตร ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผูช่้วยเจ้าพนักงานธรุการ  
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี 

-  ปฏบิตังิำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ทีต่ องใช ควำมรู ทำงเทคนิค หรอืวชิำกำร                
ที่ค อนข ำงยำกมำกโดยไม จ ำเป นต องมีผู ก ำกับตรวจสอบ  หรือภำยใต กำรก ำกับ
ตรวจสอบบ ำง  หรอืปฏบิตังิำนในฐำนะผูช้ วยหวัหน ำหน วยงำนซึง่เป นต ำแหน งที่มหีน ำที่
ควำมรบัผดิชอบและคุณภำพของงำนเทยีบได ระดบัเดยีวกนัรบัผดิชอบงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณโดย
ควบคุมตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนของเจ ำหน ำทีห่รอืปกครองผู อยู ใต -    บงัคบับญัชำจ ำนวนหนึ่ง
และปฏบิตัหิน ำทีอ่ื่นตำมทีไ่ด รบัมอบหมำย 

- ควบคุมกำรรบั ส่ง ลงทะเบยีน แยกประเภทและจดัส่งหนังสอื เอกสำร ให้หน่วยงำน            
ทีเ่กีย่วขอ้งในส่วนโยธำ 

- ร ำงโต ตอบ  บนัทึก  ย อเรื่อง  ตรวจทำนหนังสือและประมวลรำยงำนที่ต
องใช ควำมรู                 ทำงเทคนิคหรอืวชิำกำรด ำนใดด ำนหน่ึง ของส่วนโยธำ 

- ควบคุมกำรเกบ็พมิพ ์คดัส ำเนำ และคน้หำหนังสอืเอกสำรทำงรำชกำรในส่วนโยธำ 
- ตรวจสอบ ศกึษำ ค้นคว้ำ และรวบรวมข้อมูลและสถิติเอกสำร หลกัฐำนหรอืระเบยีบ

และ             วธิปีฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งในส่วนโยธำ 
- เกบ็รกัษำเอกสำรสทิธใินทรพัย สนิและเอกสำรส ำคญัของทำงรำชกำร 
- ตดิตำมรวบรวมและจดัท ำรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำน ตดิต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำน                  

ทีเ่กีย่วขอ้งในส่วนโยธำ 
- ดแูลรกัษำซ่อมแซมทรพัยส์นิของส่วนรำชกำร 



- พมิพ์เอกสำรประกอบฎกีำกำรเบกิจ่ำยเงนิเกี่ยวกบัสวสัดกิำรต่ำงๆ  ค่ำรกัษำพยำบำล 
และ       กำรเขำ้อบรมต่ำงๆ ของพนกังำน   ในส่วนโยธำ 

- ตรวจสอบเอกสำรประกอบฎกีำกำรเบกิจำ่ยเงนิต่ำงๆ  ในส่วนโยธำ 
- งำนพัสดุจัดท ำบันทึกรำยงำนขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ให้เป็นไปตำม

ขอ้บญัญตังิบประมำณประจ ำปี ในส่วนโยธำ 
- ควบคุมดูแลเกี่ยวกับวสัดุส ำนักงำน   วสัดุคอมพิวเตอร์ ตลอดจนกำรเบิกจ่ำยวสัดุ

อุปกรณ์ต่ำงๆ  ใหเ้ป็นไปตำมขอ้บญัญตังิบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี  ส่วนโยธำ 
- พมิพป์ระมำณกำรและสรปุประมำณกำรตำมเอกสำรทีไ่ดร้บัในส่วนโยธำ 
- จดัท ำสรุปยอดคงเหลอื ตลอดจนค่ำใช้จ่ำย ในแต่ละหมวด ตำมขอ้บญัญตังิบประมำณ

รำยจำ่ยประจ ำปี ในส่วนโยธำ 
- จดัท ำรำยงำนเอกสำรงำนควบคุมภำยใน ส่วนโยธำ 
- จดัท ำรำยงำนขอ้มลูต่ำงๆ  ทีเ่กีย่วกบัส่วนโยธำ 
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- ตดิต อประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให ค ำปรกึษำ

แนะน ำ ปรบัปรุงแก ไขตดิตำมประเมนิผลและแก ไขป ญหำขดัข องในกำรปฏบิตังิำนในหน วยงำน
ทีร่บัผดิชอบ  
ด วยในฐำนะผู ช วยหวัหน ำหน วยงำน 

    -  ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

กองการศึกษา  ศาสนา และวฒันธรรมองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
1.  ในระหว่างท่ียังไม่ได้บรรจุแต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการกองศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม(นักบริหารงานการศึกษา) ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง 
38-3-08-0107-001 มอบหมายให้นายวิญญ ู นกน่วม   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดบั ปฏิบติัการ                   เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)   มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 

 มภีำระหน้ำที่เกี่ยวกบักำรปฏบิตัิงำทำงกำรศึกษำเกี่ยวกำรกำรวเิครำะห์  วจิยัและพฒันำ
หลกัสูตร  กำรแนะแนว  กำรวดัผล  ประเมนิผล กำรพฒันำต ำรำเรยีน  กำรวำงแผนกำรศกึษำของมำตรฐำน
สถำนศึกษำ              กำรจดับรกิำรส่งเสรมิกำรศกึษำ  กำรใช้เทคโนโลยทีำงกำรศึกษำ  กำรเสนอกแนะ
ทำงกำรศึกษำ  ส่งเสรมิกำรวจิยั  กำรวำงโครงกำร  ส ำรวจ  เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติกำรศึกษำ เพื่อน ำไป
ประกอบกำรพจิำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน  และแนวทำงกำรปฏบิตัิในกำรจดักำรศึกษำ กำรเผยแพร่
กำรศกึษำ และปฏบิตัหิน้ำที่อื่นที่เกี่ยวขอ้ง                แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น  3  งำน  มหีน้ำที่
ควบคุมดแูลกำรปฏบิตังิำนของพนกังำนส่วนต ำบล และพนกังำนจำ้ง ของส่วนกำรศกึษำและวฒันธรรม 

1.  งานบริหารการศึกษา 
 2. นายวิญญ ู นกน่วม   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดบั 
ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
  -  งำนกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
  -  งำนแผนงำนและวชิำกำร 
  -  งำนกำรศกึษำปฐมวยั 



  -  งำนนิเทศและประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
  -  งำนระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
      -  ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

2. งานส่งเสริมการศึกษา   ศาสนาและวฒันธรรม 
 3. นายวิญญ ู นกน่วม   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดบั 
ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
  -  งำนส่งเสรมิและสนบัสนุนศูนยก์ำรเรยีนชุมชน 
  -  งำนส่งเสรมิ  สนบัสนุน  และพฒันำศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็ และอนุบำล 
  -  งำนประสำนและสนบัสนุนโรงเรยีนประถมและมธัยม 
  -  งำนส่งเสรมิและสนบัสนุนศลิปวฒันธรรม และประเพณทีอ้งถิน่ 
  -  งำนส่งเสรมิและสนบัสนุนกจิกำรศำสนำ 
  -  งำนส่งเสรมิและสนบัสนุนกจิกำรเดก็และเยำวชน  ศูนยเ์ยำวชน อบต.  
  -  งำนหอ้งสมดุ  พพิธิภณัฑ ์ และเครอืขำ่ยทำงกำรศกึษำ 
  -  งำนส่งเสรมิและสนบัสนุนภมูปิญัญำทอ้งถิน่ 
  -  งำนสื่อกำรเรยีนกำรสอน เทคโนโลยทีำงกำรศกึษำ 
  -  งำนส่งเสรมิ  สนบัสนุน  และพฒันำกำรกฬีำ 
  -  งำนดแูล  และบ ำรงุรกัษำสนำมกฬีำและศูนยก์ฬีำประจ ำต ำบล  และประจ ำหมูบ่ำ้น 
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  -  งำนบรหิำรโครงกำรฝึกสอน ฝึกซอ้ม และกำรแข่งขนักฬีำระดบัหมู่บำ้น ต ำบล อ ำเภอ 
และ 
จงัหวดั 
  -  งำนควบคุมและใหบ้รกิำรอุปกรณ์กฬีำ 
  -  งำนศูนยเ์ยำวชนประจ ำต ำบล และหมูบ่ำ้น 
  -  งำนจดัหำและดแูลรกัษำวสัดุ  อุปกรณ์กฬีำ 
  -  ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

3.งานจดัการศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
  4.นางสาววนัเพญ็  รดัย่ิง พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ครผููด้แูลเดก็     เลขท่ี
ต าแหน่ง  76-2-0131 เป็นผูป้ฏบิตังิำนรบัผดิชอบ 
 - งำนพฒันำศูนย์พฒันำเดก็เล็กองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลบ้ำนทำน กำรควบคุมดูแลควำม
เรยีบรอ้ยกำรวำงระบบกำรพฒันำกำรเรยีนกำรสอนส ำหรบัเดก็ใหส้มวยั 
 - จดัท ำหลกัสตูรสถำนศกึษำ และเอกสำรงำนวชิำกำรของศูนยเ์ดก็ 
 - จดัท ำโครงกำรและรวบรวมควำมตอ้งกำรเพื่อท ำเป็นโครงกำรพฒันำศูนยเ์ดก็ 
 - จดัท ำแผนกำรเรยีนกำรสอนเพื่อพฒันำเดก็ 
 - จดัท ำระบบขอ้มลูสำรสนเทศของศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 



 - รบัผดิชอบงำนกฬีำและนนัทนำกำร 
 - รบัผดิชอบงำนธุรกำร หนงัสอืเขำ้ หนงัสอืออก 
 - รบัผดิชอบงำนบรหิำรงำนบุคคลของส่วนกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 
 - กำรรำยงำน กำรโตต้อบเอกสำร 
 - ปฏบิตัหิน้ำที่ตำมกจิวตัรของเดก็ เพื่อให้เดก็มคีวำมเจรญิเตบิโต มพีฒันำกำรทุกด้ำนตำม
วยั  
 -  ส่งเสรมิพฒันำกำรของเดก็ในลกัษณะบูรณำกำรเชงิสรำ้งสรรค์ ใหเ้ดก็ไดพ้ฒันำดำ้นจติใจ 
อำรมณ์ สงัคม และจรยิธรรมไปพรอ้ม ๆ กนั โดยใหโ้อกำสเดก็เรยีนรูจ้ำกสิง่ของและบุคคลรอบขำ้ง 
 - สงัเกต และบนัทกึควำมเจรญิเตบิโต พฤตกิรรม พฒันำกำรต่ำง ๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็น
ควำมเปลีย่นแปลงทัง้ปกตแิละผดิปกตทิีเ่กดิขัน้กบัเดก็ 
 -จดัสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลกัษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทัง้ภำยใน
อำคำร และภำยนอกอำคำรใหส้ะอำด มคีวำมปลอดภยั และเหมำะสมกบัพฒันำกำรของเดก็ 
 - ประสำนสมัพนัธ์ระหว่ำงเด็กกบัพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชกิในครอบครวั ตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสรำ้งควำมสมัพนัธ์ที่ดรีะหว่ำงเด็กกบัพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชกิในครอบครวั เพื่อทรำบ
พฤตกิรรมพฒันำกำรกำรเปลีย่นแปลงไดอ้ย่ำงรวดเรว็ 
 -มกีำรพฒันำตนเองในทำงวชิำกำร และอำชพี ใฝห่ำควำมรู ้และพฒันำตนเองอยูเ่สมอ 
 -รู้จกัใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้และเครอืข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำร
ปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครฐั องคก์รเอกชน และแหล่งขอ้มลูต่ำง ๆ ในชุมชน 
 -ดแูลกจิกำรอำหำรกลำงวนัและอำหำรเสรมินมใหเ้ดก็ทุกคนไดร้บัอย่ำงทัว่ถึง 
 -พฒันำจรยิธรรมและคุณธรรมนกัเรยีน 
 - ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 
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 5. นางสาวชลดา  รกัสตัย ์  พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่ง ผู้ช่วยครดูแูลเดก็อนุบาลและ
ปฐมวยั    - ปฏบิตัหิน้ำที่ตำมกจิวตัรของเด็ก เพื่อให้เดก็มคีวำมเจรญิเตบิโต มพีฒันำกำรทุกด้ำนตำม
วยั  

 -  ส่งเสรมิพฒันำกำรของเดก็ในลกัษณะบูรณำกำรเชงิสรำ้งสรรค์ ใหเ้ดก็ไดพ้ฒันำดำ้นจติใจ 
อำรมณ์สงัคม และจรยิธรรมไปพรอ้ม ๆ กนั โดยใหโ้อกำสเดก็เรยีนรูจ้ำกสิง่ของและบุคคลรอบขำ้ง 
 - สงัเกต และบนัทกึควำมเจรญิเติบโต พฤตกิรรม พฒันำกำรต่ำง ๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็น
ควำมเปลีย่นแปลงทัง้ปกตแิละผดิปกตทิีเ่กดิขัน้กบัเดก็ 
 -จดัสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลกัษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทัง้ภำยใน
อำคำร และภำยนอกอำคำรใหส้ะอำด มคีวำมปลอดภยั และเหมำะสมกบัพฒันำกำรของเดก็ 



 - ประสำนสมัพนัธ์ระหว่ำงเด็กกบัพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชกิในครอบครวั ตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสรำ้งควำมสมัพนัธ์ที่ดรีะหว่ำงเด็กกบัพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชกิในครอบครวั เพื่อทรำบ
พฤตกิรรมพฒันำกำรกำรเปลีย่นแปลงไดอ้ย่ำงรวดเรว็ 
 -มกีำรพฒันำตนเองในทำงวชิำกำร และอำชพี ใฝห่ำควำมรู ้และพฒันำตนเองอยูเ่สมอ 
 -รู้จกัใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้และเครอืข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำร
ปฏบิตังิำนในดำ้นต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครฐั องคก์รเอกชน และแหล่งขอ้มลูต่ำง ๆ ในชุมชน 
 -ดแูลกจิกำรอำหำรกลำงวนัและอำหำรเสรมินมใหเ้ดก็ทุกคนไดร้บัอย่ำงทัว่ถงึ 
 -พฒันำจรยิธรรมและคุณธรรมนกัเรยีน 
 - ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

กองสวสัดิการสงัคม องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

มหีน้ำที่รบัผดิชอบเกี่ยวกบักำรส่งเสรมิและพฒันำคุณภำพชวีติของประชำชน ตลอดจนให้
กำรสงเครำะหแ์ก่เดก็   สตร ี  คนชรำ  ผูพ้กิำร และผูด้อ้ยโอกำส งำนสวสัดกิำรสงัคม กำรควบคุมตรวจสอบ 
กำรจดักำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำน เช่น   กำรสงัคมสงเครำะห์   กำรส่งเสรมิสวสัดกิำรเด็กและเยำวชน กำร
พฒันำชุมชน กำรจดัระเบียบชุมชนหนำแน่นและชุมชนแออดั กำรส่งเสรมิกีฬำ กำรจัดให้มแีละสนับสนุน
กิจกรรมศูนย์เยำวชน กำรส่งเสรมิงำนประเพณีท้องถิ่นและกิจกรรมทำงศำสนำ งำนห้องสมุดและงำน
สวนสำธำรณะ กำรใหค้ ำปรกึษำแนะน ำหรอืตรวจสอบเกี่ยวกบังำนสวสัดกิำรสงัคม และงำนอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง  
โดยแบ่งส่วนรำชกำรออกเป็น  5 งำน โดยมผีูร้บัผดิชอบ ดงันี้ 
 1. นางสาวจีรภา ขาวสนิท  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการ
สงัคม (นักบริหารงานสวสัดิการสงัคม) ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ี
รบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 

๑. งานสวสัดิการสงัคม 
 ๒. ในระหว่างท่ียงัไม่ได้บรรจแุต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง 
นักพฒันาชุมชน ระดบั ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001  มอบหมายให้นางสาวจีรภา ขาว
สนิท  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสงัคม (นักบริหารงานสวสัดิการ
สงัคม) ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
  - งำนดำ้นสวสัดกิำรสงัคม    
  - งำนศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็    
  - งำนศูนยเ์ยำวชน              
  - งำนพฒันำชุมชน    
  - งำนส่งเสรมิจดัท ำแผนชุมชน   
  - งำนส่งเสรมิภมูปิญัญำทอ้งถิน่  
  - งำนจดัระเบยีบชุมชน  
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  - งำนจดัเกบ็ขอ้มลูพืน้ฐำนในชุมชน  
  - งำนกจิกรรมผูส้งูอำย ุผูพ้กิำร เดก็ สตร ีผูป้ว่ยเอดสแ์ละครอบครวั  
  - งำนกฬีำและนนัทนำกำร  



  - งำนสวนสำธำรณะ  
  - งำนธุรกำรในส่วนสวสัดกิำรสงัคม 
  - ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย  

2.งานสงัคมสงเคราะห์ 
  3. ในระหว่างท่ียงัไม่ได้บรรจแุต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง 
นักพฒันาชุมชน ระดบั ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001  มอบหมายให้นางสาวจีรภา ขาว
สนิท  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสงัคม (นักบริหารงานสวสัดิการ
สงัคม) ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
  - งำนสงเครำะหผ์ูส้งูอำยุ 
  - งำนสงเครำะหผ์ูพ้กิำร 
  - งำนสงเครำะหผ์ูป้ว่ยเอดส ์
  - งำนสงเครำะหผ์ูไ้ดร้บัผลกระทบจำกโรคเอดส ์                                                                                             
  - งำนสงเครำะหผ์ูด้อ้ยโอกำส 
  - งำนสงเครำะหค์รอบครวัผูย้ำกไร ้
  - งำนสงเครำะหเ์ดก็และเยำวชน 
  - งำนประสำนและส่งต่อหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อช่วยเหลอืผูต้กทุกขไ์ดย้ำก 
  - งำนพทิกัษ์สทิธเิดก็และสตร ี
  - ปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ โดยชอบดว้ย
กฎหมำย 

3. งานส่งเสรมิอาชีพและพฒันาสตรี 
  4. ในระหว่างท่ียงัไม่ได้บรรจแุต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง 
นักพฒันาชุมชน ระดบั ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001  มอบหมายให้นางสาวจีรภา ขาว
สนิท  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสงัคม (นักบริหารงานสวสัดิการ
สงัคม) ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
  - กำรส่งเสรมิและขอ้มลูแรงงำน   
  - กำรพฒันำสตรแีละเยำวชน   
  - งำนสนบัสนุนกจิกรรมของเดก็และสตร ี
  - งำนส่งเสรมิกองทุนพฒันำบทบำทสตร ี
  - งำนส่งเสรมิอำชพี 
  - ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

4.งานสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม 
  5. ในระหว่างท่ียงัไม่ได้บรรจแุต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง 
นักพฒันาชุมชน ระดบั ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001  มอบหมายให้นางสาวจีรภา ขาว
สนิท  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสงัคม (นักบริหารงานสวสัดิการ
สงัคม) ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 



-งำนอนำมยัและสิง่แวดล้อมดูแลรกัษำควำมสะอำด ควบคุมดูแลกำรก ำจดัขยะมูลฝอยแล สิง่
ปฏกิูล 

-งำนส่งเสรมิสุขภำพและสำธำรณสุขมลูฐำน 
-งำนป้องกนัและระงบัโรคตดิต่อ 
-งำนเกีย่วกบักำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
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-งำนป้องกนัควบคุมแกไ้ขเหตุร ำคำญและมลภำวะ  
- งำน สปสช. 
- งำนป้องกนัยำเสพตดิ 
- ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย

กฎหมำย 
 

5. งานส่งเสริมการเกษตร 

 6.ในระหว่างท่ียงัไม่ได้บรรจแุต่งตัง้โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักพฒันา
ชุมชน ระดบั ปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-11-3801-001  มอบหมายให้นางสาวจีรภา ขาวสนิท  
พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกองสวสัดิการสงัคม (นักบริหารงานสวสัดิการสงัคม) 
ระดบั ต้น เลขท่ีต าแหน่ง (38-3-08-3803-001)  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัต่อไปน้ี 
  -งำนวชิำกำรเกษตรและเทคโนโลย ี
   -งำนกำรพฒันำและส่งเสรมิอำชพีดำ้นกำรเกษตรกำรเลีย้งสตัว ์แก่ประชำชนในพืน้ที ่ 

-งำนส่งเสรมิกำรปศุสตัว ์
-งำนควบคุมและป้องกนัโรคระบำดสตัว ์
-ปฏิบัติงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยชอบด้วย
กฎหมำย 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
   1.มอบหมำยให ้ นางญาดา  ไชยชนะ    ต าแหน่งผูอ้ านวยการกองคลงั ระดบั ต้น เลขท่ี
ต าแหน่ง 38-3-04-2102-001 โดยมี  นางสาวนภาลยั  สุวรรณะชยั  นักวิชาการคลงั ระดบั ปฏิบติัการ 
เลขท่ีต าแหน่ง 38-3-04-3202-001 เป็นผูช้่วยเหลอืปฏบิตังิำนเกีย่วกบั 

  -  งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยใน  อบต.ที่ส ังกัดในด้ำน
งบประมำณ  บญัชแีละพสัดุ 
  -  งำนตรวจสอบหลกัฐำนเอกสำรทำงกำรบญัช ี กำรเงนิ  ยอดเงนิ  กำรท ำสญัญำ  กำร
จดัซื้อพสัดุ  กำรเบกิจ่ำย  กำรลงบญัช ี กำรจดัเก็บรกัษำพสัดุในคลงัพสัดุ ตรวจสอบกำรใช้ และเก็บรกัษำ   
ยำนพำหนะใหป้ระหยดั  และถูกตอ้งตำมระเบยีบของทำงรำชกำร 
  -  งำนตรวจสอบหลกัฐำนเอกสำรทำงกำรบญัช ี กำรเงนิ  ยอดเงนิ  กำรท ำสญัญำ  กำร
จดัซือ้พสัดุ   กำรเบกิจ่ำย  กำรลงบญัช ี กำรจดัเกบ็รกัษำพสัดุของกจิกำรประปำ/กลุ่มอำชพี/ชมรม/องคก์รที่
จดทะเบยีนขึน้กบั อบต. 



  -  ปฏบิตังิำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งและตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกผู้บงัคบับญัชำ โดยชอบด้วย
กฎหมำย 
 
 ทัง้นี้  ในกำรบรหิำรกจิกำรขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน  ใหถ้อืปฏบิตั ิ ดงันี้ 
 1.  นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลบ้ำนทำน  เป็นผู้ควบคุมและรบัผิดชอบในกำรบรหิำร
รำชกำรขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลตำมกฎหมำย และเป็นผูบ้งัคบับญัชำของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจำ้ง
ขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 
 2.  ใหป้ลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  เป็นผูบ้งัคบับญัชำพนกังำนส่วนต ำบลและลกูจำ้ง         
รองจำกนำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล และรบัผดิชอบควบคุมดูแลรำชกำรประจ ำขององค์กำรบรหิำรส่วน
ต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำยและมอี ำนำจหน้ำที่อื่นตำมที่กฎหมำยก ำหนดหรอืตำมที่นำยกองค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบลมอบหมำย 
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 กรณีท่ีไม่มีปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัหน้าท่ีได้  ให้นายสุดใจ  
ธวชัชลพนัธ์  ต าแหน่งรองปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน อบต.  ระดบั ต้น ) เลขท่ี
ต าแหน่ง 38-3-00-1101-002 เป็นผูร้กัษาราชการแทนปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน  ในเรื่อง
เกี่ยวกบังำนในหน้ำทีข่องปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  เวน้แต่เรื่องใดที่กฎหมำย ระเบยีบ  ขอ้บงัคบั ระบุ
ใหเ้ป็นอ ำนำจหน้ำทีข่องปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล โดยตรง 
 3.  ในกำรปฏบิตังิำนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  เกี่ยวกบักำรวนิิจฉัยปญัหำและสัง่กำรให้
ถอืปฏบิตั ิ ดงัต่อไปนี้ 
  3.1  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
   1.   เรื่องเกี่ยวกบัสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหรอืสมำชกิสภำองคก์ำรบรหิำรส่วน
ต ำบลตำมกฎหมำยว่ำดว้ยสภำต ำบลและองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
   2. เรื่องที่จะต้องรำยงำนอ ำเภอ  จงัหวดั  กรมส่งเสรมิกำรปกครองส่วนทอ้งถิน่ หรอื
กระทรวงมหำดไทย 
   3. เรื่องทีก่ฎหมำยหรอืระเบยีบ  ขอ้บงัคบั  ระบุไว้ใหเ้ป็นอ ำนำจหน้ำที่ของผูบ้รหิำร
ทอ้งถิน่ 
   4.  เรือ่งเกี่ยวกบักำรออกขอ้บญัญตัหิรอืกำรยกเลกิแก้ไขเพิม่เตมิขอ้บญัญตั ิอบต.ที่
มอียูแ่ลว้ 
   5.  เรือ่งซึง่อำจตอ้งมโีครง  แผนงำน หรอืระเบยีบกำรขึน้ใหม่ 
   6.  เรื่องซึ่งปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลเห็นเป็นปญัหำหรอืเป็นกรณีที่ควรได้รบั
กำรวนิิจฉยัจำกนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
   7.  เรื่องซึ่งกฎหมำยก ำหนดให้นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจสัง่กำร
โดยเฉพำะ 
   8.  เรือ่งทีป่ลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลเหน็สมควรเสนอเพื่อทรำบ 
 
  3.2  ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 



   1.  เรื่องที่นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลสัง่กำรเกี่ยวกับนโยบำยขององค์กำร
บรหิำรส่วนต ำบล 
   2.  เรื่องทีก่ฎหมำยหรอืระเบยีบ  ขอ้บงัคบั ค ำสัง่  ระบุใหเ้ป็นอ ำนำจหน้ำทีข่องปลดั
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
   3.  เรือ่งซึง่หำขอ้ยตุไิมไ่ดร้ะหว่ำงหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยใตอ้ ำนำจบงัคบับญัชำ 
   4.  เรือ่งในหน้ำทีห่น่วยตรวจสอบภำยใน 
   5.  เรื่องทีห่วัหน้ำส่วนเหน็เป็นปญัหำและเสนอมำเพื่อขอรบัค ำวนิิจฉัย  หรอืในกรณี
พเิศษอื่นใด 
   6.  เรือ่งทีห่วัหน้ำส่วนต่ำงๆ  เหน็สมควรเสนอเพื่อทรำบ 
 
  3.3  หวัหน้าส านักปลดั 
   1.  เรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนปลดัหรอืซึ่งได้รบัมอบหมำยให้หวัหน้ำ
ส ำนกังำนปลดั เป็นผูส้ ัง่กำรและรบัผดิชอบโดยตรง 
   2.  เรื่องซึง่เขำ้ลกัษณะทีต่้องเสนอนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล หรอืปลดัองคก์ำร
บรหิำรส่วนต ำบล ใหเ้สนอปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลตำมล ำดบั  เมือ่นำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหรอื
ปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลพจิำรณำวนิิจฉัยสัง่กำรประกำรใดแล้ว  ให้หวัหน้ำส ำนักปลดั พงึปฏบิตัติำม
ค ำสัง่นัน้ 
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   3.  กำรปฏบิตังิำนภำยในส ำนักงำนปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  หวัหน้ำส ำนัก
ปลดัพงึอนุโลมตำมหลกัดงักล่ำวตำมล ำดบัชัน้ 
  3.4  ผูอ้ านวยการกองคลงั 
   1.  เรื่องทีอ่ยูใ่นอ ำนำจหน้ำทีข่องส่วนกำรคลงัหรอืซึง่ไดร้บัมอบหมำยใหห้วัหน้ำส่วน
กำรคลงัเป็นผูส้ ัง่กำรและรบัผดิชอบโดยตรง 
   2.  เรื่องซึง่เขำ้ลกัษณะทีต่้องเสนอนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล หรอืปลดัองคก์ำร
บรหิำรส่วนต ำบล  ให้เสนอปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลพจิำรณำวนิิจฉัยสัง่กำรประกำรใดแลว้  ใหห้วัหน้ำ
ส่วนกำรคลงั พึง่ปฏบิตัติำมค ำสัง่นัน้ 
   3.  กำรปฏิบตัิงำนภำยในส่วนกำรคลงั  หวัหน้ำส่วนพึงอนุโลมตำมหลกัดงักล่ำว
ตำมล ำดบัชัน้ 
  3.5  ผูอ้  านวยการกองช่าง 
   1.  เรื่องทีอ่ยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนโยธำ  หรอืซึ่งไดร้บัมอบหมำยใหห้วัหน้ำส่วน
โยธำเป็นผูส้ ัง่กำรและรบัผดิชอบโดยตรง 
   2.  เรื่องซึง่เขำ้ลกัษณะทีต่้องเสนอนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล หรอืปลดัองคก์ำร
บรหิำรส่วนต ำบล  ใหเ้สนอปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลตำมล ำดบั  เมื่อนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหรอื
ปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลพจิำรณำวนิิจฉยัสัง่กำรประกำรใดแลว้  ใหห้วัหน้ำส่วนโยธำพงึปฏบิตัติำมค ำสัง่
นัน้ 



   3.  กำรปฏบิตังิำนภำยในส่วนโยธำพึง่อนุโลมตำมหลกัดงักล่ำวตำมล ำดบัชัน้ 
 
         3.6  ผูอ้ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม 
    1.  เรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนกำรศึกษำฯ  หรอืซึ่งได้รบัมอบหมำยให ้                    
หวัหน้ำส่วนกำรศกึษำ ฯ  เป็นผูส้ ัง่กำรและรบัผดิชอบโดยตรง 
    2.      เรื่องซึ่งเข้ำลกัษณะที่ต้องเสนอนำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล หรอืปลดั
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  ให้เสนอปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลตำมล ำดบั  เมื่อนำยกองค์กำรบรหิำรส่วน
ต ำบลหรอืปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลพจิำรณำวนิิจฉัยสัง่กำรประกำรใดแลว้  ใหห้วัหน้ำส่วนพงึปฏบิตัติำม
ค ำสัง่นัน้ 
    3.  กำรปฏบิตังิำนภำยในส่วนกำรศกึษำ ฯ  พึง่อนุโลมตำมหลกัดงักล่ำวตำมล ำดบั
ชัน้       กำรบรหิำรกจิกำร/กำรตดิต่อและโต้ตอบหนังสอืขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำนใหท้ ำในนำม
ของนำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล หรอืผู้รกัษำรำชกำรแทน  หรอืผู้ท ำกำรแทนตำมค ำสัง่ขององค์กำร
บรหิำรส่วนต ำบล 
 
    3.7  ผูอ้ านวยการกองสวสัดิการสงัคม 
   1.  เรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนปลดัหรอืซึ่งได้รบัมอบหมำยให้หวัหน้ำ
ส่วนสวสัดกิำรสงัคม  เป็นผูส้ ัง่กำรและรบัผดิชอบโดยตรง 
   2.  เรื่องซึง่เขำ้ลกัษณะทีต่้องเสนอนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล หรอืปลดัองคก์ำร
บรหิำรส่วนต ำบล ใหเ้สนอปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลตำมล ำดบั  เมือ่นำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหรอื
ปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลพิจำรณำวนิิจฉัยสัง่กำรประกำรใดแล้ว  ให้หวัหน้ำส่วนสวสัดกิำรสงัคมพึง
ปฏบิตัติำมค ำสัง่นัน้ 
   3.  กำรปฏิบตัิงำนภำยในส ำนักงำนปลดัองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  หัวหน้ำส่วน
สวสัดกิำรสงัคมพงึอนุโลมตำมหลกัดงักล่ำวตำมล ำดบัชัน้ 
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   4.   ในกำรปฏบิตังิำนของพนักงำนส่วนต ำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ส่วนใด
อยู่แลว้  หรอืซึง่ไดร้บัมอบหมำยใหห้วัหน้ำส่วนนัน้เป็นผูส้ ัง่กำร และรบัผดิชอบโดยตรง  กรณีทีจ่ะต้องเสนอ
นำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  ใหเ้สนอผ่ำนปลดั  อบต.  เพื่อวนิิจฉยั  และเสนอควำมเหน็ต่อนำยกองคก์ำร
บรหิำรส่วนต ำบล 
      5.   ให้ผู้ที่ได้รบัมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนถือปฏิบัติตำมค ำสัง่โดยเคร่งครดั  ตำม
ระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้  หำกมีปญัหำ
อุปสรรคใหร้ำยงำนนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำนโดยทนัท ี
 

ทัง้นี้  ตัง้แต่วนัที ่  27    เดอืนสงิหำคม  พ.ศ. ๒๕61  เป็นตน้ไป 
 



สัง่  ณ  วนัที ่  27   เดอืนสงิหำคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 
 
 

    (นำยชยพล  มชิสนิ) 
     นำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลบำ้นทำน 

 
 
 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 


