
 
 
 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
ท่ี  261/2565 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและมอบหมายความรับผิดชอบ 
................................................... 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีการเปลี่ยนแปลงการกําหนดหนาท่ีและมอบหมาย
ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  เพ่ือความเหมาะสมของงานและประโยชนของการ
บริหารราชการภายในขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับขอ 230 ขอ 236 ขอ 237 
ขอ 238 และขอ 240 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่องหลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการดําเนินการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล 
และลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีไดพิจารณาแลว จึงขอแจงการ
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ ของแตละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1.  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
   นางสาวชริตา  วรรณศรี  ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 29-3-00-1101-001 รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในองคการ
บริหารสวนตําบล กําหนดแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล และลําดับ
ความสําคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตาม
นโยบายของนายกองคการบริหารสวนตําบล การกํากับเรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล รวมท้ังมีอํานาจหนาท่ีในการปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล 
และลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล 

 2.  สํานักปลัด 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-21๐1-๐๐1  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล  
ปราณบุรี และราชการท่ีมิไดกําหนดเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบล
โดยเฉพาะรวมท้ังการกํากับเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไป
ตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและ
บังคับบัญชาพนักงาน และลูกจางของสํานักปลัด  โดยมีการแบงงานภายในสํานักปลัดออกเปน  9  งาน  ดังนี้ 

  2.1 งานบริหารท่ัวไป 
 นางสาวทัศนีย  ศรียะพงศ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-4101-
001  (สังกัดกองสวัสดิการสังคม  ชวยราชการสํานักปลัด)  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การรวบรวมขอมูล 
การจัดเตรียมเอกสาร และการจดบันทึกรายงานการประชุม 
  (๒) การรางหนังสือ โตตอบ ทําบันทึกตาง ๆ การตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับเอกสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา
การจําหนายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุสํานักงาน และการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ 
  (๔) งานธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดทําคําสั่ง  ประกาศขององคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
  (5) จัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ เอกสารงานเลือกตั้ง งานทะเบียน
ขอมูลขององคการบริหารสวนตําบล 
  (6) ชวยติดตออํานวยความสะดวกและประสานสวนราชการอ่ืน 
  (๗) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน
คือ 
 นายวรินทร  พิศาลทรัพย ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ (ลูกจางประจํา) มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การรวบรวมขอมูล 
การจัดเตรียมเอกสาร และการจดบันทึกรายงานการประชุม 
  (๒) การรางหนังสือ โตตอบ ทําบันทึกตาง ๆ การตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับเอกสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา
การจําหนายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุสํานักงาน และการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ 
  (๔) งานธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดทําคําสั่ง  ประกาศขององคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
  (5) จัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ เอกสารงานเลือกตั้ง งานทะเบียน
ขอมูลขององคการบริหารสวนตําบล 
  (6) ชวยติดตออํานวยความสะดวกและประสานสวนราชการอ่ืน 
  (๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นางสาวนุชจรีย  ธิบดี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
   (1) งานรับ - สงลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือเอกสาร ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(2) ชวยจัดทําเอกสาร งานพิมพ การคัดสําเนาการรวบรวมขอมูล และสถิติท่ัวไป 
(3) การถายเอกสาร เรียงหนากระดาษ เย็บรวมเรื่อง 

   (4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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นายศุภโชค  นุษพรรณ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
  (1) งานขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบล  เพ่ือติดตอประสานงานราชการตาง ๆ 
  (2) ดูแลรักษา ทําความสะอาด และหม่ันตรวจเช็ค รถยนตขององคการบริหารสวนตําบล    
ใหอยูในสภาพใชการไดดี 
  (3) บันทึกการใชงานรถยนต เพ่ือการราชการขององคการบริหารสวนตําบลใหถูกตองตาม
ระยะทาง ไมลรถ และน้ํามัน 
  (4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางนงนุช  ทัศนภักดี  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง แมบาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) เปด - ปด  สํานักงาน และรับผิดชอบกุญแจ ท่ีทําการ อบต.  
(2) ดูแลรักษา และทําความสะอาดภายใน และบริเวณอาคารท่ีทําการ 
(3) คอยใหบริการน้ํา - กาแฟ   แขกผูมาพบ นายก อบต.  และปลัด อบต. 
(4) จัดหองประชุมและบริการเครื่องดื่มหรือจัดอาหาร  เม่ือมีการประชุม   
(5) ลางแกวน้ํา  จาน  ชาม และทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใช เครื่องครัวตาง ๆ      

เชน ตูเย็น  เครื่องตมน้ํา  อางลางจาน  ชั้นวางสิ่งของ  โตะ  ฯลฯ    
(6) ถายเอกสาร  อัดสําเนา   และชวยเจาหนาท่ีทุกสวนราชการจัดเอกสาร 
(7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  นายบุญรวม  สําแดงเดช พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ยาม  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) รักษาความปลอดภัยและทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลในชวงเวลากลางคืน 

(2) ติดตอประสานเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของขององคการบริหารสวนตําบลเม่ือไดรับแจงเหตุตางๆ 
ในชวงเวลากลางคืน 
  (๓) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาว อัญชรีย  สายสุดใจ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
(2) ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยเหลืองานธุรการ 

  (2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสําเริง  มานพ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
(2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
  นางสาวพัชรินทร  เหมือนแสง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-3103-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยดานนโยบายและแผน 
  (๒) การทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 

/(๓) งานจัดเตรียม… 
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  (๓) งานจัดเตรียมเอกสาร การรวบรวมขอมูล สถิติ ท่ีจําเปนตองนํามาใชประกอบในการ
พิจารณาวางแผน และประเมินผลตามแผน 
  (๔) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได - รายจาย ของ อบต. วิเคราะหและคาดการณการ
เจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
  (๕) งานจัดทําขอบังคับตําบล และขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป รวมถึงการขอ
อนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ 
  (๖) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนระยะปานกลาง แผน
ประจําป 
  (๗) งานดานงบประมาณ และการติดตามผลการใชจายงบประมาณ 
  (๘) งานขอมูลและประชาสัมพันธ การประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบล
และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

(๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานนิติการ 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 29-3-00-1101-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานกฎหมายและคดี 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการรองเรียน การรองทุกข และการอุทธรณตาง ๆ 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานขอบัญญัติ กฎระเบียบตาง ๆ และขอบังคับ
ขององคการบริหารสวนตําบล   
  (4) ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการทํานิติกรรม/สัญญาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหาร
สวนตําบล หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  นายชัยวัฒน  สุดยอด ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง 29-3-01-4805-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

(1) การรวบรวมจัดทําเอกสาร และรายงานท่ีเก่ียวกับปญหาน้ําทวม และภัยพิบัติทาง
ธรรมชาติอ่ืน ๆ     
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานปองกัน 

(3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานกูภัย 
(4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานชวยเหลือฟนฟู 
(5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานอํานวยการ 

  (6) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสนับสนุนและบริการ 
  (7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานการรักษาความสงบเรียบรอย  
  (8) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

  นายณัฐวุฒิ  จันทรักษา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา) 
  (2) งานดูแลรถบรรทุกน้ําขององคการบริหารสวนตําบล 
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  (3) มีหนาท่ีปองกันและระงับอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็ว 
  (4) บรรเทาอันตรายจากอุทกภัย และวาตภัย 
  (5) การชวยเหลือ การอพยพผูประสบภัย และทรัพยสิน 
  (6) งานฟนฟูบูรณะสิ่งชํารุดเสียหายใหคืนสภาพเดิม 
  (7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  นายอนันท  การะเกตุ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ชวยเหลือพนักงานขับรถยนต (รถบรรทุกน้ํา) ขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือออก
แจกจายชวยเหลือประชาชนท้ังในตําบลและพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีมีการรองขอเม่ือเกิดภาวะความแหงแลง 
  (๒) ชวยเหลือพนักงานขับรถยนต (รถบรรทุกน้ํา) ขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือออก
บรรเทาและแกไขท้ังในตําบลและพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีมีการรองขอเม่ือเกิดอัคคีภัย 
  (3) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.5 งานกิจการสภา อบต. 
  นางสาวพัชรินทร  เหมือนแสง  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ี

ตําแหนง  29-3-01-3103-001   เปนผูรับผิดชอบ   โดยมี  นางสาวทัศนีย  ศรียะพงศ  ตําแหนง             
เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-4101-001  และนายวรินทร  พิศาลทรัพย  ตําแหนง 
เจาหนาท่ีธุรการ (ลูกจางประจํา)  เปนผูชวยปฏิบัติหนาท่ี  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) งานจัดทําระเบียบวาระ ขอบังคับ การประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  (๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานกรประชุมของสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานอํานวยการและประสานงาน 
  (๔) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานมวลชน 
  (๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.6 งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
 นายชาญณรงค  สุขอ่ิม ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ

สังคม ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นายวิริยะ  หวังปาน 
ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-01-3601-001  เปนผูปฏิบัติ  โดยมี
หนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานอนามัยชุมชน 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานปองกันยาเสพติด 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 
  (4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมและเผยแพร 
  (5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงาน สปสช. 

 (6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

นางสาวนุชจรีย  ธิบดี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  และ
นางสาวอัญชรีย  สายสุดใจ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน  เปนผูชวยเหลือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของใน
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   
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2.7 งานสงเสริมการเกษตร 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 29-3-00-1101-001 เปนผูกํากับดูแล โดยมี นางสาวทิพรัตน ศาสตรเวช ตําแหนง เจาพนักงาน
สวนสาธารณะ  เปนผูชวย  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   (๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานวิชาการเกษตรและปศุสัตว 
  (๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
  (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมการเกษตรและปศุสัตว 
  (๔) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานงานควบคุมและปองกันโรคระบาด 
  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2.8 งานการพานิชย 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 29-3-00-1101-001 เปนผูกํากับดูแล โดยมี นางสาวนุชจรีย  ธิบดี  ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานธุรการ  เปนผูชวย  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   (๑) ทําหนาท่ีรับจดทะเบียนพานิชย 
  (2) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 2.9 งานการเจาหนาท่ี 
  นางสาวขวัญใจ  สุดถนอม ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-
01-3102-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบคคลของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางทุกคนซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานัก/กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา 
และลูกจางทุกคนซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานัก/กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (3) งานการพัฒนาบุคลากร เชนการฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตําบล
และลูกจางทุกคนของทุกสํานัก/กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (4) งานทะเบียนประวัตินายกองคการบริหารสวนตําบล สมาชิกสภาองคการบริหารสวน
ตําบล พนักงานสวนตําบลและลูกจางทุกคนภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุร ี       
  (5) งานบรรจุแตงตั้ง โอนยายและเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบล และลูกจางทุกคน 
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (6) งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบล และลูกจางทุกคน
ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานัก / กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (7) งานเก่ียวกับการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตาง ๆ ของพนักงาน
สวนตําบลองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
  (8) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 
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 3.  กองคลัง 

 นางปริชาติ  ฟกเถื่อน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง 29-3-04-2102-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมและตรวจสอบการทํางานและแกไข
ปญหาขอขัดของเก่ียวกับงาน การจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน      
การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ เงินบํานาญ และเงินอ่ืน ๆ งาน
เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียน
เงินคุมรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานจัดทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งาน
เก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลตลอดจนเปนผูกํากับ ดูแล และบังคับบัญชาพนักงานและลูกจางใน
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  โดยมีการแบงงานภายในกองคลังออกเปน  3  งาน  ดังนี้ 

 3.1 งานการเงินและบัญชี 
  นางสาววิชชุดา  วิสุทธิประเสริฐ  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง   29-3-04-3201-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการเงิน การรับเงิน การเบิกจายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
  (2) ควบคุมงานทะเบียนเงินฝากธนาคาร งานจัดทําเช็คและเอกสารการจายเงิน 
  (3) งานควบคุม ตรวจสอบการหักภาษี ณ ท่ีจายสงสรรพากร ควบคุมการเขียนเช็ค สั่ง
จายเงิน ฝากธนาคาร การตัดโอนเงินเดือน การขออนุมัติเบิกเงินตัดปและขยายเวลาเบิกตัดปการเบิกอุดหนุน
เฉพาะกิจและเงินอุดหนุน (ถายโอน) จากคลังจังหวัด 
  (4) ควบคุมงานฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
   (5) งานจัดทําเช็คและเอกสารการจายเงิน 
  (6) จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
   (7) จัดทํารายการใบผานท่ัวไป ใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
   (8) จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและนอกงบประมาณของทุกสวนราชการใน 
องคการบริหารสวนตําบล 
  (9) ทําบัญชีคุมลูกหนี้ เจาหนี้ ตลอดจนเงินยืม 
   (10) จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกเดือน 

(11) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

นางสาวสุรีย  แกวเขียว  ลูกจางประจํา ตําแหนง เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) จัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
(2) ดําเนินการจายเช็คตางๆ และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการจายเงิน 
(3) จัดเก็บฎีกาเบิกจายเงินใหพรอมรับการตรวจจากหนวยตรวจสอบภายในและภายนอก 
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

/3.2 งานพัฒนา... 
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3.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  นางสาวรุจิรา  มุงดี  ตําแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง 29-3-
04-4204-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑท่ีจะตองเสียภาษีในแตละปงบประมาณ 
(2) งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอ 

พนักงานเจาหนาท่ี 
(3) งานเก็บรักษา และการเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 
(4) งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
(5) จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
(6) เปนเจาหนาท่ีรับเงินรายไดตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลทุกประเภทเปนประจํา 

ทุกวัน 
(7) จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงินภาษี 
(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

  นายชัยบูรณ  แยมศรวล พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนขององคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรี รับแบบแสดงรายการภาษี รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน เชน ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
คาธรรมเนียมและใบอนุญาตตางๆ ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ การเรงรัดลูกหนี้คางชําระโดยทําเปนหนังสือเตือน 
  (2) สรุปยอดรายรับแตละวัน จัดทําใบนําสงเงิน 
  (3) งานจัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑท่ีจะตองเสียภาษีในแตละปงบประมาณ 
  (4) งานเก็บรักษา การเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ และเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี 
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
  (5) งานจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและจัดทําทะเบียนคุมรายได
เงินภาษี 
  (6) งานแผนท่ีภาษีและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   
  นางสาวอริสา  ไทรนอย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-04-
4203-001  โดยมีหนาท่ี ดังนี้ 

(1) จัดทําจัดซ้ือจัดจาง และจัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุก 
ประเภท 

(2) ควบคุมและตรวจสอบการดูแล บํารุงรักษาพัสดุขององคการบริหารสวนตําบล  
(3) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
(4) ควบคุมจัดทําบัญชีรับ - จายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ รวมถึงการลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ 
(5) มีหนาท่ีรับผิดชอบตรวจสอบในการจัดสงประกาศสอบราคา  ประกวดราคาใหเปนไป 

ตามระเบียบ 
(6) ควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ การยืมพัสดุ การติดตามทวงถามเม่ือครบกําหนดคืน 
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(7) งานจําหนายพัสดุ การแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไมใช เลิกใช  

สูญหาย หรือเสื่อมสภาพจนไมสามารถใชงานได 
(8) ควบคุมงานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสิน เอกสาร หลักฐาน ใบสําคัญ และ 

ขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับพัสดุ 
(9) งานจัดทํารายงานทรัพยสินประจําเดือน และรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
(10) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

  นางสาวมณฑิรา  ติดพุก  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชตาง ๆ 
  (2) ทํารายงานพัสดุประจําเดือนและรายการพัสดุคงเหลือประจําป 
  (3) รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็น ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
หลักฐาน 
  (4) ตรวจสอบใบสําคัญชวยเก็บและจายพัสดุครุภัณฑ 
  (5) เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุครุภัณฑและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 4.  กองชาง 
  นายกฤษณชัย  แววมณี ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-05-
4701-002 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองชาง มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ตรวจสอบการทํางาน
และแกไขปญหาขอขัดของเก่ียวกับงานการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง 
งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล       
การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและบังคับบัญชา พนักงานและลูกจางในกองชาง 
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี   โดยมีการแบงงานภายในกองคลังออกเปน  3  งาน  ดังนี้ 

 4.1 งานกอสรางและซอมบํารุง   
 นายกฤษณชัย  แววมณี ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-05-

4701-002  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) บริหารงาน ควบคุม ดูแลงานกอสรางและบูรณะถนน สะพาน เข่ือนทดน้ํา 
  (2) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานงานกอสราง 
  (3) งานประมาณราคาคากอสราง 
  (4) งานควบคุมงานกอสราง 
  (5) งานขอมูลกอสราง 
  (6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

 

 

/นายชาญณรงค...   
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นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานงานกอสราง 
(2) งานประมาณราคาคากอสราง 
(3) งานควบคุมงานกอสราง 
(4) งานขอมูลกอสราง 
(5) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  นางสาวประภาภรณ  ทิพยเนตร พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ  สังกัดกองชาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน  จํานวน 3 งาน คือ งานกอสรางและซอมบํารุง  งานออกแบบ
และควบคุมอาคาร  งานสาธารณูปโภค  ดังนี้ 

(1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การรวบรวมขอมูล การ 
จัดเตรียมเอกสาร  และการจดบันทึกรายงานการประชุม 

(2) การรางหนังสือ โตตอบ ทําบันทึกตาง ๆ การตรวจทานความถูกตองของตัวเลข และ 
ตัวหนังสือ 

(3) ดําเนินการเก่ียวกับเอกสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา 
การจําหนายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุสํานักงาน และการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ 

(4) งานธุรการ งานสารบรรณ การจัดทําคําสั่ง ประกาศขององคการบริหารสวนตําบล 
ปราณบุรี 

(5) ชวยติดตออํานวยความสะดวกและประสานสวนราชการอ่ืน 
(6) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
   นายกฤษณชัย  แววมณี ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-05-
4701-002  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ออกแบบคํานวณดานงานกอสรางและควบคุมอาคาร 
(2) งานใหคําปรึกษาแนะนําและงานบริการเก่ียวกับงานดานกอสรางและควบคุมอาคาร 
(3) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
(4) งานออกแบบรายการงานวางโครงการรายละเอียดทางดานการกอสราง 
(5) งานประเมินราคาคากอสรางอาคาร 
(6) งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
(7) งานบริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับการออกแบบและควบคุมอาคาร 
(8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 
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นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  มีหนาท่ี

รับผิดชอบ  ดังนี้ 
(1) ออกแบบคํานวณดานงานกอสรางและควบคุมอาคาร 
(2) งานออกแบบรายการงานวางโครงการรายละเอียดทางดานการกอสราง 
(3) งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
(4) งานบริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับการออกแบบและควบคุมอาคาร 
(5) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

4.3 งานสาธารณูปโภค 
  นายพีรศิษฏ  สายน้ําเขียว พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) งานติดตั้งและซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะ 
(2) งานจัด ตกแตงอาคาร สถานท่ี 
(3) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสําเริง  มานพ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน (สังกัดสํานักปลัด ชวยราชการกองชาง) 
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
(2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   นายอนันท  การะเกตุ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน (สังกัดสํานักปลัด  ชวยราชการกอง
ชาง) มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ขับรถยนต (รถกระเชา) ขององคการบริหารสวนตําบลเพ่ือออกชวยเหลือประชาชนใน
ตําบลท่ีมีการรองขอเม่ือเกิดปญหาไฟฟาสาธารณะ 
   (2) ดูแลรักษา ทําความสะอาด และหม่ันตรวจเช็ครถยนต (รถกระเชา) ขององคการบริหาร
สวนตําบลใหอยูในสภาพใชการไดดี 
  (3) บันทึกการใชงานรถยนต (รถกระเชา) เพ่ือการราชการขององคการบริหารสวนตําบลให
ถูกตองตามระยะทาง ไมลรถ และน้ํามัน 
  (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-2107-๐๐1 รับผิดชอบงานทางการศึกษาทองถ่ิน งานสันทนาการ งาน
การศาสนา งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม  ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและ
บังคับบัญชา พนักงานและลูกจางในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
โดยมีการแบงงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ออกเปน  4  งาน  ดังนี้  

5.1 งานบริหารการศึกษา 
 นางสาวเบญจพร  รอดจุย  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-

3803-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานดูแลควบคุมโครงการอาหารเสริมนม และอาหารกลางวัน 

 
/(2) ชวยศึกษา... 
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  (๒) ชวยศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริการการสงเสริม
การศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซ่ึงไดแกการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร 
แบบเรียนความรูพ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ 
  (๓) งานขอมูล งานติดตาม และประเมินผลทางการศึกษา 
  (๔) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานรัฐพิธี 
  (๕) งานวิชาการและสงเสริมพัฒนาการเด็กเล็ก รวมถึงการควบคุมและรับผิดชอบเก่ียวกับ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ซ่ึงมีการแบงอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบตามความเหมาะสม ดังนี้ 

 - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปราณบุร ี
  นางสายรุง  ตรีเพชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็กตามกิจวัตรประจําวันของเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกดานเหมาะสมตามวัย 
  (๒) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาการดาน
จิตใจ อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆกัน โดยใหเด็กมีโอกาสไดเรียนรูจากสิ่งของ ผูคน และสิ่งแวดลอม
รอบตัว 
  (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติ และผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
  (๔) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคารและนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  (๕) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบ
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 
  (๖) มีการพัฒนาตัวเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  (๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงตาง ๆ ในชุมชน 
  (๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
  (๙) ปลูกฝงการพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแกเด็ก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

  นางสาวกุลฤดี  กระแจะเจม  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ผูดูแลเด็ก มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็กตามกิจวัตรประจําวันของเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกดานเหมาะสมตามวัย 
  (๒) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาการดาน
จิตใจ อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน โดยใหเด็กมีโอกาสไดเรียนรูจากสิ่งของ ผูคน และ
สิ่งแวดลอมรอบตัว 
 
 

/(3) สังเกต... 
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  (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติ และผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
 
  (๔) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคารและนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  (๕) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบ
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 
  (๖) มีการพัฒนาตัวเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  (๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงตาง ๆ ในชุมชน 
  (๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
  (๙) ปลูกฝงการพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแกเด็ก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  นางสาวนิตยา  เกตุหอม พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็กตามกิจวัตรประจําวันของเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกดานเหมาะสมตามวัย 
  (๒) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาการดาน
จิตใจ อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน โดยใหเด็กมีโอกาสไดเรียนรูจากสิ่งของ ผูคน และ
สิ่งแวดลอมรอบตัว 
  (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติ และผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
  (๔) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคารและนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  (๕) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบ
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 
  (๖) มีการพัฒนาตัวเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  (๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงตาง ๆ ในชุมชน 
  (๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
  (๙) ปลูกฝงการพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแกเด็ก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5.2 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  นางสาวเบญจพร  รอดจุย  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-
3803-001  โโดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  
 

  /(1) งานการจัด... 
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(1) งานการจัดบริการการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซ่ึงไดแกการรวบรวม
ขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร แบบเรียนความรูพ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดาน
การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพร
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานประสานกิจกรรมดานการศาสนา และวัฒนธรรม 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการสงเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน   
  (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

นางสาวพนิดา  หยดสนิทใจ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1) งานรับผิดชอบเก่ียวกับงานรัฐพิธี งานวิชาการและสงเสริมพัฒนาการเด็กเล็ก 
  (2) งานรับ - สงลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือเอกสาร ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(3) ชวยจัดทําเอกสาร งานพิมพ การคัดสําเนาการรวบรวมขอมูล และสถิติท่ัวไป 
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.3 งานกิจการโรงเรียน 
  นางสาวเบญจพร  รอดจุย  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-

3803-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานดูแลควบคุมโครงการอาหารเสริมนม และอาหารกลางวัน 

  (๒) ชวยศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริการการสงเสริม
การศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซ่ึงไดแกการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร 
แบบเรียนความรูพ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ 
  (๓) งานขอมูล งานติดตาม และประเมินผลทางการศึกษา 

(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.4 งานกฬีาและนันทนาการ 
  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-๐๐1  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการกีฬา และนันทนาการ 

(2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 6. กองสวัสดิการสังคม 
   นายชาญณรงค  สุขอ่ิม ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 29-3-11-2105-001 รับผิดชอบงานเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การ
สงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน และกิจกรรมทาง
ศาสนา การใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและบังคับ
บัญชา พนักงานและลูกจางในกองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี โดยมีการแบงงานภายใน
กองสวัสดิการสังคม  ออกเปน  3  งาน  ดังนี้  

/6.1 งานสวัสดิการ... 
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  6.๑ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน   
  นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-
2105-002   โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) พิมพงานจัดทําเอกสาร ประสานงานเก่ียวกับงานเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุ คนพิการ เอดส 
  (2) การออกสํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผน 
   (3) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
   (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  6.2 งานสังคมสงเคราะห   
   นายชาญณรงค  สุขอ่ิม ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 29-3-11-2105-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(1) งานสงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา ผูพิการ และผูดอยโอกาส 
(2) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6.3 งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  
นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-

2105-002   โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานฝกอบรมอาชีพ 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานพัฒนาศักยภาพกลุม 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานสงเสริมทุนกลุมอาชีพ   
  (4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานพัฒนาสตรี 
  (5) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   7. หนวยตรวจสอบภายใน 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-21๐1-๐๐1  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงานสวนราชการตางๆ ในดานงบประมาณ ดานการสอบ
สอบเก่ียวกับการเงิน  
  (2) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมท้ังเอกสารทางการเงินดวย 
  (3) ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย 
การลงบัญชี  และการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  (4) ตรวจสอบการใชยานพาหนะและการรักษายานพาหนะใหประหยัด ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
  (5) ตรวจสอบเงินงบประมาณรายได - รายจาย  และเงินนอกงบประมาณ 
  (6) งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลตามหลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 ขอ 8 และขอ 9  ใหพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจาง
ท่ัวไปท่ีไดรับการแบงหนาท่ี  และมอบหมายความรับผิดชอบในสวนงานตางๆ ไดถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการโดยเครงครัด  และอยาใหเกิดการเสียหายแกทางราชการได 
  (7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ  อยาให 
เกิดความบกพรองเสียหายแกสวนราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาและนายกองคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรีทราบโดยทันที  คําสั่งใดมีมากอนหนานี้ หรือแยงกับคําสั่งนี้ ใหใชคําสั่งนี้แทน 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง  ณ  วันท่ี   18    เดือน  เมษายน    พ.ศ.  2565 
                                                      
 

 
( นายบํารุง  ตรีเพชร ) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 


