
 
 

 
 
 

  คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
ท่ี  1/2563 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและมอบหมายความรับผิดชอบ 
---------------------------------- 

 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  67,68  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล  พ.ศ. 2537  และมาตรา  68  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2537 โดยใหยกเลิก
คําสั่งท่ี  648/2558  ลงวันท่ี 30  ธันวาคม   2558 เนื่องจากมีพนักงานสวนตําบลโอนยาย และแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบล บรรจุใหม เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสม ชัดเจนและกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ดังนี้ 

 

  มอบหมายให   จ.ส.อ.อภิรมย สงใย ตําแหนง   ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี                  
(นักบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-00-1101-001  เปนหัวหนาพนักงานสวน
ตําบล  ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกสวนขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  มีหนาท่ีในการควบคุม
กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทุกสวนราชการตรวจสอบการจัดการงานตางๆ  หลายดาน  เชน   งานบริหารงานท่ัวไป   
งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานการเลือกตั้ง งานกิจการสภา อบต. 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม งานสงเสริมการเกษตร งานสวัสดิการและสังคม งานสงเสริมการศึกษา งานการคลัง
และการประเมินภาษี งานกอสรางและสาธารณูปโภคตางๆ กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตรากําลังเจาหนาท่ี และงบประมาณท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงานระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา  
ติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให
คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไชปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล ทราบ 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 มอบหมายให  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักงานปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-2101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมินผลและแกไขปญหา อุปสรรค ขอขัดของในการปฏิบัติงานภายในสํานักปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล  เชน ธุรการ งานสัญญา ฯลฯ 
 (2)  เปนผูปกครองบังคับบัญชาขาราชการ/พนักงานสวนตําบล พนักงานจางและลูกจางประจํา ภายใน
สํานักปลัด อบต.ปราณบุรี รองจากปลัด อบต. ใหปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย และ
แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
 (3)  ควบคุม ดูแลรับผิดชอบงานดานนโยบายของคณะผูบริหาร และของทางราชการใหดําเนินไปโดย
ความถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของบังคับ เพ่ือใหงานนั้นๆ ไดบรรลุเปาหมาย 
 

             /(4)  พิจารณา ศึกษา... 
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 (4)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะหทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใช
ความชํานาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายๆ 
ดาน เชน  งานธุรการ งานสัญญา งานนิติกร งานประชาสัมพันธ งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานควบคุมสงเสริม
การทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสาธารณสุข  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
 (5)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ี
ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ อบต.ปราณบุรี และในฐานะหัวหนาหนวยงาน
ทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ  ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของรวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใดใน
องคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 
 (6)  ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานเพ่ือนําเนอความคิดเห็นของทุกงานในสังกัดสํานักงานปลัด อบต.ปราณบุรี 
กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาและผูบริหาร 
 (7)  ลงนามเปนผูเบิก-จายในฎีกาเบิก-จายเงินทุกหมวด ทุกประเภท ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลปละรายจายงบกลาง 
 (8)  ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบ คําสั่ง หรือกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของหัวหนาสํานักงาน
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (9)  รับผิดชอบการจัดทําระเบียบเก่ียวกับการวางระบบควบคุมภายใน ของสํานักปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล และปรับปรุงเม่ือมีความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญ และไมมีนัยสําคัญ  เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยผู
ตรวจสอบภายในและภายนอก 
             (10)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 มอบใหหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  
โดยแบงผูรับผิดชอบงานในสวนราชการภายในดังนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
1.1 งานสารบรรณ 

            1.1.1 มอบหมายให นางสาวนฤมล  ตรีเพชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1)  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ  และพิมพเอกสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีให
เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (2)  ควบคุม  การรับ - สง หนังสือราชการของทุกสวนราชการภายใน อบต. ปราณบุรี ใหสามารถคนหา
ไดงาย สะดวก  รวดเร็ว  และ ทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (3)  บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูล  รางโตตอบหนังสือของทางราชการภายในและภายนอก 
 (4)  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนควบคุมหนังสือคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานของ อบต. ปราณบุรี ทะเบียน 
หนังสือรับ - หนังสือสง 
      

/(5)  งานจดบันทึก… 
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 (5)   งานจดบันทึกการประชุมของสภาขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (6)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดาน  สถานท่ี วัสดุอุปกรณการติดตอและอํานวยความ  
สะดวกในดานตางๆเก่ียวกับการประชุมสภา 
 (7)  งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานตางๆท่ีขอความรวมมือ            
 (8)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
 (9)  ชวยเหลืองานรับรองคณะทัศนาศึกษาดูงาน 
   (10)  งานรัฐพิธี 
 (11)  งานรับและดําเนินการรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข (ตาม พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522)  
 (12)  รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ และจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานภายในองคการ
บริหารสวนตําบลและภายนอกท่ีเก่ียวของ 
 (13)  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ 
 (14)  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยอํานวยความสะดวก 
 (15)  จัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักปลัด อบต.ปราณบุรี 
 (16)  งานบันทึกขอมูลตางๆ  
 (17)  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
 (18)  งานรับและดําเนินการรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข(ตาม พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522)  
 (19)  เปนผูชวยเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ในการพิมพเอกสารตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 (20)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย     
 1.1.2  มอบหมายให  นายวรินทร  พิศาลทรัพย  ลูกจางประจํา ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ  มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบดังนี้      
 (1)  เปนผูจัดทํา ฎกีาเบิกจายเงินเดือนของผูบริหาร พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา และ                                                                                                               
พนักงานจางของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล (เงินเดือน/คาตอบแทน/คาใชสอย) และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 (2)  เปนดําเนินการและจัดทําเอกสารฎีกาเก่ียวกับคาเชาบานของพนักงานสวนตําบลขององคการบริหาร
สวนตําบลปราณบุรี 
 (3)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร และเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล ใหแก
ผูบริหาร พนักงานสวนตําบล และลูกจางประจํา ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  เปนผูจัดทําเอกสารเพ่ือสงสมทบเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
 (5)  เปนผูจัดทําฎีกาคาใชจายในการศึกษาตอของผูบริหาร พนักงาน และสมาชิกสภาฯ ตามโครงการ
พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 (6)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. งานบริหารงานบุคคล 

           มอบหมายให  นางสาวขวัญใจ  สุดถนอม  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-01-3102-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
 (1)  งานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง   
 (2)  งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการลา  พักผอนประจําป  และการลาอ่ืนๆ 
 

         /(3)  งานพัฒนาบุคลากร… 
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 (3)  งานพัฒนาบุคลากร  เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตําบลและ ลูกจางของทุก
สวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (4)  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชยตางๆของพนักงานสวนตําบล                     
    (5)  งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  สมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี   พนักงานสวนตําบลและลูกจาง  
    (6)  งานเก่ียวกับการประเมินผลปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบลซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของ
สวนตางๆภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
   (7)  งานบรรจุแตงตั้ง   โอน  ยาย  และเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบล 
   (8)  งานดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 
   (9)  รับผิดชอบดูแลขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ตามพระราชบัญญัติขอมูล  
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
  (10)  งานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถ่ิน 
  (11)  งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
          (12)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานนโยบายและแผน 

   มอบหมายให นางสาวพัชรินทร เหมือนแสง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
เลขท่ีตําแหนง  29-3-01-3103-001   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
      (1)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงเปน
นโยบาย แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความ
ม่ันคงของประเทศ  ฝกอบรมใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
 (2)  รวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและประเมินผลตามแผน
ทุกระดับ 
 (3)  จัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนกับหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
 (4)  วิเคราะหและคาดคะเนรายได - รายจาย ขององคการบริหารสวนตําบลในอนาคต 
 (5)  จัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง แผนพัฒนา
ตําบลสามป และแผนพัฒนาตําบลประจําป 
 (6)  งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในเขต
พ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบล 
 (7)  งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาตําบลสามป 
 (8)  งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
 (9)  รวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
 (10)  งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
 (11)  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบลและขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) ดวยระบบบัญชี  e-LAAS  
                                
 

        /(12)  งานประชุม… 
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  (12)  งานประชุมประชาคมหมูบาน(สัญจร) และการบริการประชาชนเคลื่อนท่ี 
  (13)  งานบันทึกขอมูลสารสนเทศ ทะเบียน อปท. ขอบัญญัติ ลงในระบบ e-Plan  
  (14)  งานขออนุมัติดําเนินการขอบัญญัติ 
  (15)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

4. งานกฎหมายและคดี 

 มอบหมายให  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด  (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-2101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
  (1)  งานกฎหมายและคดี 
  (2)  งานรองทุกขและอุทธรณ 
  (3)  งานขอบัญญัติและระเบียบ 

5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 มอบหมายให  นายเพ่ิมพันธ   ทัดศร ี ตําแหนง  นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-3810-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
     (1)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
 (2)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ ตามท่ีระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน ๆ เชน อุทกภัย วาตภัย เปนตน 
 (3)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและบรรเทา
และระงับสาธารณภัยตางๆ 
 (4)  งานทะเบียนบัตรประจําตัว และทะเบียนสมาชิกอาสาสมัคร อปพร. 
 (5)  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (6)  งานฝกซอม  ฝกอบรม และดําเนินการตามแผน 
 (7)  งานรับเรื่องราวรองทุกขและชวยเหลือและฟนฟูผู ท่ีไดรับภัยตางๆตามหลักเกณฑและ
วิธีดําเนินการใหความชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 
 (8)   งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (9)   งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานกิจการสภา อบต. 

 มอบหมายให จ.ส.อ.อภิรมย  สงใย  ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  (นักบริหารงาน
องคการบริหารสวนตําบล)  เลขท่ีตําแหนง  29-300-1101-001 ทําหนาท่ีเปนเลขานุการสภา โดยมี นายธงชัย   
สมเสนาะ   ตําแหนง   หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ีตําแหนง  29-3-01-210-001 เปนผูชวย
ปฏิบัติหนาท่ี  ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้  
 (1)  เชิญประชุม  จัดทําระเบียบวาระการประชุม  ประสานงานสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
 (2)   จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และ จัดทํารายงานการประชุมขององคการบริหาร
สวนตําบล 
 (3)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   /7.  งานสาธารณสุข… 
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7. งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 มอบหมายให  นางสาวฐานิสรา ศรีใส  ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-01-3601-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
    (1)  งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
 (2)  งานรักษาความสะอาด 
 (3)  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 (4)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

         มอบหมายให  นางสาวฐานิสรา ศรีใส  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-3601-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
    (1)  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ โตตอบหนังสือของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับ
ทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี อบต.ปราณบุรี 
    (2)  จัดทําคําสั่งและประกาศของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี องคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรี 
    (3)  จัดทําบัญชีรายรับเงิน - การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและจัดทําบัญชีเงินหรือทรัพยสินในกองทุน
หลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี  อบต.ปราณบุรี  ใหเปนไปตามแบบท่ี สปสช. กําหนด 
    (4)  จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน รายงานการรับจายและเงินคงเหลือของกองทุนเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
เสนอให สปสช. และ อบต.ปราณบุรี  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
    (5)  รายงานการรับจายเงินประจําเดือน 
    (6)  รายงานการเงินรายไตรมาส 
    (7) งานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีอบต.ปราณบุร ี
 (8) งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
 (9) งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
    (10)  อาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน (อ.ส.ม.) 
    (11)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีประธานกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
มอบหมาย 

        9. งานสงเสริมการเกษตร 

 มอบหมายให  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-2101-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี  นางสาวทิพรัตน  ศาสตรเวช  พนักงานจางตาม
ภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานสวนสาธารณะ เปนผูชวย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1)  งานวางแผนและพัฒนาดานการเกษตรและปศุสัตว (ตามแผนงาน/โครงการ) 
 (2)   งานสงเสริมและสนับสนุนดานการเกษตรและปศุสัตว เชน  พันธุพืช  และวัสดุอุปกรณท่ีเก่ียวกับ
การทําเกษตร ฯลฯ  
                                
 
 

      /(3.) งานชวยเหลือ... 
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 (3)  งานชวยเหลือผูประสบภัยเก่ียวกับการเกษตร  
 (4)  ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (5)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
           มอบหมายให นางสาวทิพรัตน  ศาสตรเวช  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
สวนสาธารณะ ปฏิบัติหนาท่ีงานสวนสาธารณะ จัดใหมีและบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
จัดตกแตงสวนหยอมท่ัวไปในเขตองคการบริหารสวนตําบล จัดทําเรือนเพาะชําบํารุงรักษาตนไมตามริมถนนท่ัวไป 
ตัดแตงตนไมใหสวยงาม บํารุงรักษาลานหญา ดูแลรักษาสนามเด็กเลนสนามหญาท่ัวไปและอนุสาวรีย สงเสริมให
ประชาชนรักการปลูกตนไม ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตรใหแกประชาชน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

กําหนดหนาท่ีและมอบหมายความรับผิดชอบใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปดังนี้ 
1.  นายศุภโชค  นุษพรรณ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต  มีความรับผิดชอบดังนี้   
   (1) ขับรถยนตสวนกลางรับ - สง คณะผูบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวน
ตําบล  ลูกจางประจํา ตลอดจนพนักงานจาง ท่ีจะเดินทางไปราชการยังสถานท่ีตางๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
            (2) รับผดิชอบและควบคุมดูแลรถยนตสวนกลาง  กค 2585 ประจวบคีรีขันธ และดูแลรักษาความ
สะอาด  บํารุงรักษา แกไขใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ  หากมีขอขัดของใชงานไมได  ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 
 (3) ควบคุมการใชรถ (จดไมลรถกอนออกเดินทาง - กลับมาทุกครั้ง)  
 (4) รายงานการใชรถยนตสวนกลาง แบบ 2 ถึง แบบ 6 
 (5) งานรับ - สง หนังสือราชการของผูบริหาร พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
 (6) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
 (7) รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
 (8) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
 2.  นายเอกพล   คงนิล  พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง  พนักงานขับรถจักรกลขนาดเบา  (รถบรรทุกน้ํา
เอนกประสงค)  หมายเลขทะเบียน  บบ  2583  ประจวบครีีขันธ   มีความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) ขับรถจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ําเอนกประสงค) ดูแลรักษาความสะอาด และบํารุงรักษา แกไข
ขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถยนต 
 (2) ควบคุมการใชรถ (จดไมลรถกอนออกเดินทาง - กลับมา ทุกครั้ง)  
 (3) รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
 (4) ทําหนาท่ีในการลดน้ําตนไมรอบวงเวียนและตามท่ีประชาชนรองขอ 
 (5) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  อาสาดับเพลิง 
 (6) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    
 3.  นายบุญรวม  สําแดงเดช  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  ยาม  มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1) มีหนาท่ีรักษาความสงบ ความเรียบรอย และรักษาความปลอดภัยทรัพยสินเวลากลางคืน ภายใน
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2) ปฏิบัติหนาท่ีในการลดน้ําหญาและตนไมบริเวณในพ้ืนท่ีสํานักงาน อบต.ปราณบุรี 
              (3) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

/4. นายสําเริง... 
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4.  นายสําเริง  มานพ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1) ทําความสะอาดภายนอกอาคาร และทรัพยสินของทางราชการ 
  (2) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
 (3) ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
  (4) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
              (5) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
5.  นางสาวรัตนวลี  รัตนธนโชค  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายในงานตางๆ  
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2) ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
 (3)  ประชาสัมพันธขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  ชวยงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองฯ 
6.  นางสาวมณฑิรา ติดพุก  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายในงานตางๆ ของ
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2)  ประชาสัมพันธขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (3)  ชวยงานกองคลัง  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองคลัง 
 7.  นางนงนุช  ทัศนภักด ี พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  แมบาน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ดูแลรักษาทําความสะอาดชั้นบน - ชั้นลาง ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรี 
 (2)  ลางทําความสะอาดแกวกาแฟ จานอาหาร ตลอดจนเครื่องใชตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
 (3)  ทําหนาท่ีชงกาแฟตอนรับผูมาติดตอใชบริการภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  ทําหนาท่ีเตรียมน้ําดื่มสําหรับน้ํารอนและน้ําเย็นรวมท้ังบริการน้ําดื่ม กาแฟ เวลาประชุมสภา ของ
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (5) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

         ท้ังนี้ ในการปฏิบัติงานของสํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจ
หนาท่ีของสํานักงานปลัด  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติงานในสวนนั้น  โดยเสนองานผานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรีเพ่ือพิจารณา  และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเพ่ือสั่งการ  โดยใหผูท่ีไดรับมอบ
หนาท่ีการงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หาก
มีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีใหทราบ โดยทันที 
 

กองคลงัองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 มอบหมายให  นางปริชาติ  ฟกเถ่ือน  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-04-2102-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานสวนตําบล เปน
เจาหนาท่ี และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห ทําความเห็น
เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับ 
 

/งานคลัง… 
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งานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู  งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน  
งานรับรองสิทธิ การเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมี
คาและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตางๆใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
สังกัดกองคลังไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการ
ประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 
การจัดซ้ือ การจัดจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการ
จาง  กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน 
เปนตน การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมใน
คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานโดยมีสวน
ราชการท่ีเปนฝายตางๆ และตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 (1)  นําฎกีาท่ี สํานัก/กอง/สวน สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิก แลว
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับ สํานัก/สวน/ ท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือไม
เพียงพอใหสงเรื่องคืน สํานัก/สวน เจาสังกัด ดําเนินการตอไป กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจายใด 
วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก/สวน เจาของงบประมาณ และแจงสํานักปลัด ฝายแผนงานงบประมาณ 
ดําเนินการตอไป 
 (2)  ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของ ของฎีกาท่ีสํานัก/สวน สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
 (3)  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายหรือไม และประสานงานกับสํานัก/สวน 
และฝายแผนงานงบประมาณ สํานักงานปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจาย ตามแผนงาน/โครงการ 
 (4)  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของ อบต. กับฝายแผนงานงบประมาณ
สํานักงานปลัด ในทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไมสําหรับกรณีใกลสิ้น
ปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดรายะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทายความถูกตองปองกัน
การเบิกจายเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 
 (5)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานการเงินและบัญชี 

 มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวชนัญญา  กรเพชร  ตําแหนง นักวิชาการเงินและ
บัญชีชํานาญการ    เลขท่ีตําแหนง  29-3-04-3201-001 โดยมี นางสาวสุรีย แกวเขียว ลูกจางประจํา  
ตําแหนง  เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  เปนผูชวย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1) การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - สงเงินฝากธนาคาร 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
 

/(2) การตรวจสอบ… 
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 (2) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากการพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงิน
ใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน        
 (3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุกหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนลด
ชองวางทางการคลัง ภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล  คาธรรมเนียมปาไม  คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผานธนาคารโดยใช
บริการ Self-Service Banking  
 (4)  การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
 (5)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณ 
 (6)  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายเงิน
ประกันสังคม เงินคาใชจาย 5% เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน
ดําเนินการ ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี  10  ของทุกเดือน 
 (7)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อ  ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจาย ใบแจงหนี ้ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 
 (8)  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง รายละเอียดตางๆ ใหครบถวน 
 (9)  การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริงให
เก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว
ตองไมเกิน  15  วัน  หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 (10)  การเบิกเงินสวัสดิการรักษาคาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน
สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  5  วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/สวนตางๆ 
 (11)  ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจาย
คางจายตามแบบท่ีกําหนด 
 (12)  การนําฎีกาท่ีลงรับแลวมาตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบวามีเงินหรือไม ถางบประมาณใกล
หมดใหแจงสํานักงานปลัด ดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย ขอสําเนาใบโอน และสําเนารายงานการประชุมเก็บ
ใสแฟมไว 1 ชุด 
 (13)  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายท่ีจายออกไป หรือไม และประสานงานกับพัสดุวา
โครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน หรือสามารถทําสัญญาไดกรณีท่ีประกาศและเปดซอง
แลว 
 (14)  ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจาย, เงินรับฝากประกันสัญญาเม่ือครบกําหนด 
    (15)  รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดและทะเบียนเงินรายรับ 
    (16)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ท่ีงานการาเงินไดรับมาจากธนาคารกรุงไทย นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก
ใบเสร็จรับเงิน)นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
     (17)  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน       
     (18)  รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทําตามแบบ/จ.ส.02 
ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี  20  ของทุกเดือน 
 

/(19)  การจัดทํา… 
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  (19)  การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก 
    (19.1)  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
    (19.2)  ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบ กับ บัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคาร รวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
    (19.3)  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบ กับ เงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินให
ถูกตอง 
    (19.4)  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจาย และบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง 
    (19.5)  จัดทําทะเบียนคุมเงิน คาใชจาย 5% และเงินนอกระบบงบประมาณทุกประเภทลงรับและ
ตัดจายใหเปนปจจุบัน 
    (19.6) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดลองจาย ติดตามการสงใชเงินยืมจากลูกหนี้จัดทําใบผานรายการ
บัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสด เปนเงินโอนตางๆ เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจาก
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 
 (20)  จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 
   (20.1)  การทํารายงานประจําเดือน  ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจายเงินสด กระดาษทํากระทบยอด
รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับ
จริงประกอบงบทดลอง และรายงานรบัเงิน และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 
   (20.2)  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณไดแก ปดบัญชี จัดทําแสดงผล
การดําเนินงานจายจากรายรับ งบทรัพยสิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี ภายใน 90 วัน 
  (21)  การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก 

(21.1)  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
  (21.2) รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี 10 เมษายน 
งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 

(21.3)  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม)  รายงานภายในวันท่ี 10 เมษายน ,
งวดเมษายน - กันยายน  รายงานภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือนตุลาคม 

  (21.4)  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันท่ี 10 
ของทุกเดือน(มกราคม  เมษายน  กรกฎาคม  ตุลาคม) 
  (21.5)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม 
  (21.6)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรสหกรณการเกษตร(เงินฝากประจํา)ทุกสิ้น
เดือน  ก.พ., พ.ค., ส.ค., และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน(เงินฝากประจํา)ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ปรับ
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน (เงินฝากออมทรัพย) ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน  ธันวาคม  ปรับดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย (เงินฝากออมทรัพย) ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน  ธันวาคม  โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
 (22)  การรับเงินรายไดจากงานจัดเก็บรายได  ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   
 (23)  จัดทําขอมูล GPP สงสํานักงานคลังจังหวัด เชน ขอมูลสาขาบริหารราชการแผนดิน ระบบพัสดุ 
รายได-รายจาย  เปนตน 
 (24)  ทําการเบิกจาย  รับ - จาย  ในระบบสารสนเทศ (e-Plan) ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
 (25)  ทะเบียนคุมคาเชาบาน 

 

/(26)  งานธุรการ… 
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 (26)  งานธุรการ โตตอบหนังสือราชการตางๆ 
 (27)  บันทึกบัญชีตางๆ ดวยระบบ e-LAAS  
 (28)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 มอบหมายให  นางสาวปนัดดา เตชะวันโต ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  เลขท่ีตําแหนง 29-
3-04-4204-001  โดยมี  นางสาวรุจิรา  นอยผล  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
จัดเก็บรายได  เปนผูชวย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 (1)  จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเก็บเอง รับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุง
ทองท่ี ภาษีปายทุกประเภท และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมท้ังทําใบนําสงเงินและ
ใบสรุปนําสงเงิน และลงในระบบ e-LAAS  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับโอนตางจังหวัด และกรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน นํามารวมใบนําสงเงิน กอนสงใหงานการเงิน กรณีเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอน
นําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือใหสอบยันใหตรงกัน 
 (2)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และ
วันท่ีรับชําระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
 (3)  งานประเมินจัดเก็บรายได แตงตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม 
จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษีเพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 
 (4)  จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บไดมีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 (5)  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปาย  ใบอนุญาต
สะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการคาท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตรับจางตัดผม ใบอนุญาตตลาด ใบอนุญาต
ตางๆ 
 (6)  ปฏิบัติงานเรงรัด ติดตามจัดเก็บภาษี แจงผลการประเมินภาษี รับชําระภาษีทุกประเภท รวมท้ัง
พิจารณาคํารองอุทธรณ หรือคํารองตางๆนําเสนอผูบังคับบัญชา 
 (7)  งานจัดทําทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
 (8)  ควบคุมเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว ซ่ึงผานการตรวจสอบทุกประเภทใหอยูในสภาพเรียบรอย
ภายใน 10 ป 
 (9)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 มอบหมายให นางสาวสุภัชชา เชาวมาก  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  29-
3-04-4203-001  เปนหัวหนา  โดยมี นางสาวอริญญา  ปนแกวกาญจน  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
เปนผูชวย  ซ่ึงมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 
 (1)  กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป  ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
   (2)  จัดทําทะเบียนทรัพยสินประจําป ประเภทสังหาและอสังหาริมทรัพย รวมตลอดถึงการจัดพัสดุ
ครุภัณฑไวเปนปจจุบัน สามารถตรวจสอบได 
            (3)  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1,ผด.2,ผด.3,
ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
 

/(4)  ดําเนินการ... 
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 (4)  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและจัดหาพัสดุตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุเม่ือจัดซ้ือ  
จัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ  ใหทราบดวย 
 (5)  จัดทําบัญชีรับจายพัสดุทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถามติดตาม
เม่ือครบกําหนดคืน 
 (6)  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไมสามารถ
ใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 (7)  จัดทํางบทรัพยสินประจําป 
 (8)  จัดทําบันทึกขอตกลงการทําสัญญาการตอสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาของการจัดซ้ือ-จัดจาง
ตางๆ 
 (9)  เผยแพรขอมูลขาวสารใหถูกตองครบถวนตามระเบียบกฎหมาย เพ่ือใหความโปรงใส ในการจัดหา
และสอดคลองกับ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศขาวสารจัดซ้ือจัดจางผานทางเว็บไซต 
กรมบัญชีกลาง  และเว็บไซต อบต. 
 (10)  งานเก่ียวกับทะเบียนพาณิชย (จดทะเบียน/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก) 
 (11)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 ใหผูไดรับคําสั่งดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย ตามคําสั่งโดยเครงครัด หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคใน
การทํางานใหแจงใหผูอํานวยการกองคลังทราบในข้ันตน และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป 
 

มอบหมายใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป  รับผิดชอบงานดังตอไปนี้ 
1.  นางสาวอริญญา  ปนแกวกาญจน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  รับผิดชอบ
รถยนตของทางราชการ  หมายเลขทะเบียน  กต 6225 ประจวบคีรีขันธ  มีหนาท่ีดังนี้   
            (1)  ทําหนาท่ีขับรถยนตสวนกลางมีหนาท่ีดูแลและบํารุงรักษารถยนตของทางราชการใหอยูในสภาพท่ี
สามารถใชงานๆ ไดตามปกติ  หากมีปญหาขัดของใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
            (2)  ควบคุมการใชรถ(จดไมลรถกอนออกเดินทาง-กลับมาทุกครั้ง)  
            (3)  รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
            (4)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

กองชางองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

       มอบหมายให  นายประสพพร  พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน รักษาราชการแทน
ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ) เลขท่ีตําแหนง  29-3-05-4701-001  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบ
กํากับดูแลภายในกองชาง  มีพนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี  และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย  มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบการสํารวจออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการ
ปฏิบัติงานการกอสรางและซอมปรับปรุงงานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม งาน
เก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษาการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และท่ี
ไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 ฝาย  ดังนี้ 

1. ฝายกอสราง 

 มอบหมายให  นายประสพพร  พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-
05-4701-001  เปนหัวหนา   โดยมี  นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวย 
นายชางโยธา  เปนผูชวย  มีความรับผิดชอบดังนี้ 

/(1)  งานกอสราง… 
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 (1)  งานกอสรางและบูรณะถนน   
 (2)  งานกอสรางสะพาน เข่ือน ทดน้ํา 
 (3)  งานขอมูลกอสราง  
 (4)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 (5)  งานรับรองสิ่งปลูกสราง 
 (6)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

2. ฝายออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง 

 มอบหมายให  นายประสพพร พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-05-
4701-001  เปนหัวหนา  โดยมี นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนายชาง
โยธา  เปนผูชวย  มีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1)  งานประเมินราคา 
 (2)  งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
 (3)  งานออกแบบและบริการขอมูล 
 (4)  งานสํารวจ  และแผนท่ี 
 (5)  งานวางผังพัฒนาเมือง 
 (6)  งานควบคุมทางผังเมือง  
 (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
  

3. ฝายประสานสาธารณูปโภค 

 มอบหมายให นายประสพพร  พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-
05-4701-001  เปนหัวหนา  โดยมี นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนาย
ชางโยธา  เปนผูชวย  มีความรับผิดชอบดังนี้ 

   (1)  งานประสานกิจการประปา 
    (2)  งาน พ.ร.บ พลังงานน้ํามันเชื้อเพลิง 
    (3)  งานระบายน้ํา 
    (4)  งานไฟฟาสาธารณะ 
    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา   
       

มอบหมายใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป  รับผิดชอบงานดังตอไปนี้ 
1. นางสาวประภาภรณ  ทิพยเนตร  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ รับผิดชอบดังนี้ 
             (1)  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ  และพิมพเอกสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีใหเปนไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
  (2)  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงานๆ ของสวนโยธา 
 (3)  ทําทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ ของสวนโยธา 
 (4)  ชวยอํานวยความสะดวกใหแกผูมาติดตอภายในสวนโยธา 
 (5)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/2. นายชาญณรงค...   
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2.  นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  รับผิดชอบรถยนตของทาง
ราชการ  หมายเลขทะเบียน  กข 900 ประจวบคีรีขันธ  มีหนาท่ีดังนี้   
            (1) ทําหนาท่ีขับรถยนตสวนกลางมีหนาท่ีดูแลและบํารุงรักษารถยนตของทางราชการใหอยูในสภาพท่ี
สามารถใชงานๆ ไดตามปกติ  หากมีปญหาขัดของใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
            (2) ควบคุมการใชรถ(จดไมลรถกอนออกเดินทาง - กลับมา ทุกครั้ง)  
            (3) รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
            (4) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    
3.  นายคธา  ประภากรณ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  นายชางไฟฟา  มีหนาท่ีดังนี้ 
            (1)  รับผิดชอบซอมแซมบํารุงรักษา ไฟฟาสาธารณะ 
            (2) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถกระเชาเอนกประสงค หมายเลขทะเบียน 81-6352 และรถ
เกษตรกรรม หมายเลขทะเบียน ฆข-6 ประจวบคีรีขันธ  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใชและบํารุงรักษารถยนตของทาง
ราชการใหอยูในสภาพท่ีสามารถใชงานๆไดตามปกติ  หากมีปญหาขัดของใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
            (3)  ควบคุมการใชรถ(จดไมลรถกอนออกเดินทาง-กลับมาทุกครั้ง)  
            (4)  รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
            (5)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
4. นายพีรศิษฏ  สายน้ําเขียว  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีดังนี้ 
            (1)  ทําความสะอาดภายนอกอาคาร และทรัพยสินของทางราชการ  
            (2)  ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
            (3)  รับผิดชอบซอมแซมบํารุงรักษา ไฟฟาสาธารณะ 
            (4)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 มอบหมายให นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) มีหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแล รับผิดชอบงานทุกงาน ทุกฝาย ของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตลอดจนงานนันทนาการตางๆ  พิจารณาศึกษาวิเคราะหการปฏิบัติงานบริหาร
การศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานดานการศึกษา เสนอขอมูลดานการศึกษาพรอมท้ังปญหาเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแกไขใหงานดานการศึกษามีคุณภาพมากข้ึน โดยประกอบดวยงานตางๆ  ดังนี้ 

1. งานบริหารงานการศึกษา 

 มอบหมายให  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)   เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-001   โดยมี  นางสาววรรณวดี  
หยดสนิทใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตาง ๆ  
ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารวิชาการ 
  - การจัดทํางบประมาณเพ่ือการศึกษา 
  - รางหนังสือ  การโตตอบหนังสือเก่ียวกับการศึกษา และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 
  - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  - งานติดตามและประเมินผล 
 1.2 งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

/2. งานสงเสริม… 
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2. งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

 มอบหมายให  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)   เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-001   โดยมี  นางสาววรรณวดี  
หยดสนิทใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตาง ๆ  
ดังนี้ 

2.1  งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา เชน งานบวชเนกขัมมะศีลจาริณี(ชีพราหมณ)ฯลฯ 
2.2  งานสงเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถ่ิน   

 - การจัดงานหลอเทียนและถวายเทียนพรรษา 
 - การจัดงานประเพณีสงกรานต 
 - การจัดงานลอยกระทง 

2.3  งานกีฬาและนันทนาการ  ไดแก  
- การจัดงานวันเด็ก     
- การจัดการแขงขันกีฬาระดับตําบล   
- งานสนับสนุนการจัดการแขงขันกีฬาระดับหมูบาน  (สนับสนุนงบประมาณ) 

     - งานสนับสนุน สงเสริมการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกับหนวยงานอ่ืน ๆ  
- จัดหาและดูแลรักษาวัสดุ  อุปกรณกีฬาใหกับศูนยกีฬาหมูบาน 
- งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย                                         

3. งานกิจการโรงเรียน 

    มอบหมายให  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-001  โดยมี  นางสาววรรณวดี  
หยดสนิทใจ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน
ตางๆ ดังนี้ 

3.1  งานจัดการศึกษา โดยจัดสรรงบประมาณ อาหารเสริมนม  และอาหารกลางวัน 
 ตั้งแตชั้น  อนุบาล 1  ถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 

3.2  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
3.3  งานสนับสนุนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน  โดยการใหเงินอุดหนุนกับโรงเรียนท่ีขาดแคลน 
      ทรัพยากรครูในดานตางๆ เพ่ือใหเพียงพอกับจํานวนนักเรียน 
3.4 งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย และมี ผูชวยหลัก ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กปราณบุรี 
1. นางสายรุง  ตรีเพชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 
2. นางสาวกุลฤดี  กระแจะเจิม  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

  ซ่ึงผูชวยหลักท้ังสองคน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเฉพาะในศูนยพัฒนาเด็กเล็กปราณบุรี  ซ่ึงทํา
หนาท่ีดูแลเด็ก สอนเด็ก ใหมีพัฒนาการเพ่ือปรับตัวใหอยูรวมกับเพ่ือนไดเพ่ือเตรียมความพรอมเขาสูชั้นอนุบาล 
ตอไป 
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มอบหมายใหพนักงานจางท่ัวไป  รับผิดชอบงานดังตอไปนี้ 
1.  นายณัฐวุฒิ  จันทรักษา  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายในงานตางๆ  
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2)  ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
 (3)  ประชาสัมพันธขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของสํานักงานปลัด  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สํานักปลัด 
     อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ใหปฏิบัติงานใน
สวนนั้น  ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที 

กองสวัสดกิารสังคม 

 มอบหมายให นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-2105-001  มีหนาท่ีควบคุม  กํากับดูแล  รับผิดชอบงานทุกงาน 
ทุกฝาย ของกองสวัสดิการสังคม มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน งาน
กิจการสตรีและคนชรา งานพัฒนาชุมชน งานชุมชนเมือง งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งานพัฒนาสตรีและ
เยาวชน และนอกจากนี้ยังตองปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนเพ่ือใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และหนาท่ี
อ่ืนๆ ท่ีกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  โดยแบงสวนราชการออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
 

1. งานสวัสดิการ 

 มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นางสาวรมิดา  ขันทอง  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-4101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 
 องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีการสนับสนุนใหประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีการรวมกลุมในการจัด
สวัสดิการของตนเอง การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชนการจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรม ใหคําปรึกษาแนะนํา
หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคมโดยมีรายละเอียดและลักษณะงานดังนี้ 
  -  งานสงเสริมสวัสดิการของประชาชนท่ีอาศัยอยูภายในชุมชน 
  -  งานสงเสริมใหมีการจัดสวัสดิการใหแกประชาชนในพ้ืนท่ี 
  -  งานสํารวจขอมูลเพ่ือจัดสวัสดิการสังคม 
  -  งานสงเสริมสวัสดิการใหแกเด็กและเยาวชน 
  -  งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงเสริมและจัดสวัสดิการสังคม 
  -  งานใหคําปรึกษา แนะนํา ในดานการสงเสริมและสวัสดิการสังคม 
  -  งานเผยแพรความรูเก่ียวกับสวัสดิการของชุมชนตางๆ 
  -  พัฒนา สงเสริม เก่ียวกับสภาพความเปนอยูของชุมชนใหกินดีอยูดี 
  -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/มอบหมายให...   
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 มอบหมายให  นางสาวรมิดา  ขันทอง  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-4101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ ในดานงานธุรการของกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
        -  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ  และพิมพเอกสาร ใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
        -  บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูล  รางโตตอบหนังสือของทางราชการภายในและภายนอก 
            -  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนควบคุมหนังสือ 

2. งานพัฒนาชุมชน 

 มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 
เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-3801-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 
 เปนภารกิจ และหนาท่ีดานงานชุมชน ไดแก การจัดตั้งชุมชน เลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน การสนับสนุน
การดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝกอบรมและเผยแพร
ความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน โดยมีรายละเอียดและลักษณะงานดังนี้ 
  -  งานสํารวจและจัดทําขอมูลชุมชนในพ้ืนท่ีเพ่ือการจัดทําแผนชุมชน 
  -  การสํารวจขอมูลชุมชน สงเสริมการจัดตั้งเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน สนับสนุนการรวมกลุม/
องคกรชุมชน เพ่ือใหมีสวนรวมในการพัฒนา ปรับปรุง แกไขปญหาในชุมชนของตนเอง 
  -  รวมประชุมคณะกรรมการและประชุมตางๆของหนวยงานและชุมชน 
  -  งานแสวงหาผูนําทองถ่ินเพ่ือเปนท่ีปรึกษาและเปนผูนําการพัฒนาทองถ่ินรวม 
  -  งานสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนทองถ่ิน 
  -  จัดทําโครงการตางๆ เพ่ือพัฒนาชุมชนดานเศรษฐกิจ สังคมและประเพณีทองถ่ิน 
  -  การฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
  -  การจัดระเบียบชุมชน 
  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
  -  งานดานสภาเด็กและเยาวชนประจําตําบล 
  -  งานสนับสนุนและสงเสริมการเกษตรและศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

3. งานสังคมสงเคราะห 

     มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-11-2105-001  เปนผู กํากับดูแล  โดยมี นางสาวกรกนก  ลิ้มเจริญภักดี  ตําแหนง  
นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-3801-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 

3.1 งานสังคมสงเคราะห 

 มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานสังคมสงเคราะห เปนภารกิจชวยเหลือ
และตอบสนองความตองการของบุคคล กลุม ชุมชน เพ่ือใหสามารถชวยเหลือตนเองได  โดยรายละเอียดและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
  -  การสงเคราะหผูพิการทุพพลภาพ ผูสูงอายุ และผูปวยเอดส 
  -  การสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง ผูประสบภัยพิบัติตางๆ และผูสูงอายุ 
 

/-  การจัดทํา… 
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  -  การจัดทําโครงการและเอกสารฎีกาการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพฯ 
  -  การรับลงทะเบียนผูสูงอายุและผูพิการรายใหมและจัดทําฐานขอมูลผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวย
เอดส และผูดอยโอกาสในพ้ืนท่ี 
  - งานใหคําแนะนําปรึกษา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับการสงเคราะห 
  -  การสอดสอง ดูแล ชวยเหลือเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
  -  งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

3.2 งานสงเคราะหผูสูงอายุ  ผูพิการ  และผูปวยเอดส 

 จัดใหมีการสงเคราะหผูสูงอายุโดยการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามโครงการประกันรายไดใหแกผูสูงอายุ
ตามนโยบายเรงดวนของรัฐบาลและใหมีการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ  โดยมีรายละเอียดงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
  -  เตรียมการกอนลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
  -  รับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูพิการ ผูปวยเอดส 
  -  ประกาศรายชื่อผูไดรับสิทธิ 
  -  จัดทําเอกสารการเบิกจายเบี้ยยังชีพฯ 

4. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

 มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 
เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-3801-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 
 องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีทําหนาท่ีในการใหคําแนะนําพรอมท้ังจัดการฝกอบรมใหกับประชาชน
ในทองถ่ิน ท่ีมีความตองการท่ีจะเพ่ิมรายไดใหกับตนเองและครอบครัว โดยใหคําปรึกษาตามหลักการพัฒนาชุมชน 
และใหคําแนะนํากับประชาชนท่ีสนใจ เพ่ือเปนการเพ่ิมผลผลิตและรายไดตอครอบครัว ในดานการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน โดยมีรายละเอียดงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
  -  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพของประชาชน 
  -  งานฝกอบรมดานตางๆแกประชาชนในทองถ่ิน 
  -  งานดานการสงเสริมอาชีพของกลุมสตรี/OTOP ประจําตําบล 
  -  งานดานการสงเสริมอาชีพเกษตร/ปศุสัตว/ประมง 
  -  การสนับสนุนและสงเสริมอาชีพในครัวเรือน 
  -  การดําเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ.2541 
  -  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของกองสวัสดิการสังคม  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   ใหปฏิบัติงานในสวนนั้น   ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
เพ่ือวินิจฉัย  และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที  

     หนวยตรวจสอบภายใน  

 มอบหมายให นายภารเดช  เสาวสิงห  ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 
29-3-12-3205-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
 (1)  ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของสวนราชการตางๆในดานงบประมาณดานการตรวจสอบ
เก่ียวกับการเงิน   

/(2)  ตรวจสอบ... 
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 (2)  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมท้ังเอกสารทางการเงินดวย 
 (3)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี 
และการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
 (4)  ตรวจสอบการใชยานพาหนะและการรักษายานพาหนะใหประหยัด  ถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 (5)  ตรวจสอบเงินประมาณรายได  รายจายและเงินนอกงบประมาณ 
 (6)  งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลตามหลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561  
ขอ 8  และขอ 9  ใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไปท่ีไดรับการแบงหนาท่ี 
และมอบหมายความรับผิดชอบในสวนงานตางๆ   ไดถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยเครงครัด  และอยาใหเกิดการ
เสียหายแกทางราชการได 
 (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี   3   เดือน มกราคม  พ.ศ.  2563 
 

 
         (นายสังวร  มุงดี) 

            นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 

 
 

      
 
 
 
 


