
 
 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
ท่ี 21/2566 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและมอบหมายความรับผิดชอบ 
................................................... 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีการเปลี่ยนแปลงการกําหนดหนาท่ีและมอบหมาย
ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  เพ่ือความเหมาะสมของงานและประโยชนของการ
บริหารราชการภายในขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับขอ 230 ขอ 236 ขอ 237 
ขอ 238 และขอ 240 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่องหลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการดําเนินการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล 
และลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีไดพิจารณาแลว จึงขอแจงการ
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ ของแตละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1.  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
   นางสาวชริตา  วรรณศรี  ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 29-3-00-1101-001 รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในองคการ
บริหารสวนตําบล กําหนดแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล และลําดับ
ความสําคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตาม
นโยบายของนายกองคการบริหารสวนตําบล การกํากับเรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล รวมท้ังมีอํานาจหนาท่ีในการปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล 
และลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล 

 2.  สํานักปลัด 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-21๐1-๐๐1  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล  
ปราณบุรี และราชการท่ีมิไดกําหนดเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบล
โดยเฉพาะรวมท้ังการกํากับเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไป
ตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและ
บังคับบัญชาพนักงาน และลูกจางของสํานักปลัด  โดยมีการแบงงานภายในสํานักปลัดออกเปน  9  งาน  ดังนี้ 

  2.1 งานบริหารท่ัวไป 
 นางสาวทัศนีย  ศรียะพงศ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-4101-
001  (สังกัดกองสวัสดิการสังคม  ชวยราชการสํานักปลัด)  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 
 
 

/(1) ควบคุม... 
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(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การรวบรวมขอมูล 
การจัดเตรียมเอกสาร และการจดบันทึกรายงานการประชุม 
  (๒) การรางหนังสือ โตตอบ ทําบันทึกตาง ๆ การตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับเอกสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา
การจําหนายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุสํานักงาน และการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ 
  (๔) งานธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดทําคําสั่ง  ประกาศขององคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
  (5) จัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ เอกสารงานเลือกตั้ง งานทะเบียน
ขอมูลขององคการบริหารสวนตําบล 
  (6) ชวยติดตออํานวยความสะดวกและประสานสวนราชการอ่ืน 
  (๗) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน
คือ 
 นายวรินทร  พิศาลทรัพย ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ (ลูกจางประจํา) มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การรวบรวมขอมูล 
การจัดเตรียมเอกสาร และการจดบันทึกรายงานการประชุม 
  (๒) การรางหนังสือ โตตอบ ทําบันทึกตาง ๆ การตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับเอกสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา
การจําหนายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุสํานักงาน และการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ 
  (๔) งานธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดทําคําสั่ง  ประกาศขององคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
  (5) จัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ เอกสารงานเลือกตั้ง งานทะเบียน
ขอมูลขององคการบริหารสวนตําบล 
  (6) ชวยติดตออํานวยความสะดวกและประสานสวนราชการอ่ืน 
  (๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายศุภโชค  นุษพรรณ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
  (1) งานขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบล  เพ่ือติดตอประสานงานราชการตาง ๆ 
  (2) ดูแลรักษา ทําความสะอาด และหม่ันตรวจเช็ค รถยนตขององคการบริหารสวนตําบล    
ใหอยูในสภาพใชการไดดี 
  (3) บันทึกการใชงานรถยนต เพ่ือการราชการขององคการบริหารสวนตําบลใหถูกตองตาม
ระยะทาง ไมลรถ และน้ํามัน 
  (4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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นางนงนุช  ทัศนภักดี  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง แมบาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) เปด - ปด  สํานักงาน และรับผิดชอบกุญแจ ท่ีทําการ อบต.  
(2) ดูแลรักษา และทําความสะอาดภายใน และบริเวณอาคารท่ีทําการ 
(3) คอยใหบริการน้ํา - กาแฟ   แขกผูมาพบ นายก อบต.  และปลัด อบต. 
(4) จัดหองประชุมและบริการเครื่องดื่มหรือจัดอาหาร  เม่ือมีการประชุม   
(5) ลางแกวน้ํา  จาน  ชาม และทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใช เครื่องครัวตาง ๆ      

เชน ตูเย็น  เครื่องตมน้ํา  อางลางจาน  ชั้นวางสิ่งของ  โตะ  ฯลฯ    
(6) ถายเอกสาร  อัดสําเนา   และชวยเจาหนาท่ีทุกสวนราชการจัดเอกสาร 
(7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาว อัญชรีย  สายสุดใจ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
(2) ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยเหลืองานธุรการ 

  (2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายสําเริง  มานพ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
(2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
  นางสาวพัชรินทร  เหมือนแสง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-3103-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยดานนโยบายและแผน 
  (๒) การทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
  (๓) งานจัดเตรียมเอกสาร การรวบรวมขอมูล สถิติ ท่ีจําเปนตองนํามาใชประกอบในการ
พิจารณาวางแผน และประเมินผลตามแผน 
  (๔) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได - รายจาย ของ อบต. วิเคราะหและคาดการณการ
เจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
  (๕) งานจัดทําขอบังคับตําบล และขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป รวมถึงการขอ
อนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ 
  (๖) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนระยะปานกลาง แผน
ประจําป 
  (๗) งานดานงบประมาณ และการติดตามผลการใชจายงบประมาณ 
  (๘) งานขอมูลและประชาสัมพันธ การประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบล
และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

(๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานนิติการ 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 29-3-00-1101-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
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  (๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานกฎหมายและคดี 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการรองเรียน การรองทุกข และการอุทธรณตาง ๆ 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานขอบัญญัติ กฎระเบียบตาง ๆ และขอบังคับ
ขององคการบริหารสวนตําบล   
  (4) ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการทํานิติกรรม/สัญญาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหาร
สวนตําบล หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  นายชัยวัฒน  สุดยอด ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง 29-3-01-4805-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

(1) การรวบรวมจัดทําเอกสาร และรายงานท่ีเก่ียวกับปญหาน้ําทวม และภัยพิบัติทาง
ธรรมชาติอ่ืน ๆ     
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานปองกัน 

(3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานกูภัย 
(4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานชวยเหลือฟนฟู 
(5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานอํานวยการ 

  (6) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสนับสนุนและบริการ 
  (7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานการรักษาความสงบเรียบรอย  
  (8) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

  นายณัฐวุฒิ  จันทรักษา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา) 
  (2) งานดูแลรถบรรทุกน้ําขององคการบริหารสวนตําบล 
  (3) มีหนาท่ีปองกันและระงับอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็ว 
  (4) บรรเทาอันตรายจากอุทกภัย และวาตภัย 
  (5) การชวยเหลือ การอพยพผูประสบภัย และทรัพยสิน 
  (6) งานฟนฟูบูรณะสิ่งชํารุดเสียหายใหคืนสภาพเดิม 
  (7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  นายอนันท  การะเกตุ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ชวยเหลือพนักงานขับรถยนต (รถบรรทุกน้ํา) ขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือออก
แจกจายชวยเหลือประชาชนท้ังในตําบลและพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีมีการรองขอเม่ือเกิดภาวะความแหงแลง 
  (๒) ชวยเหลือพนักงานขับรถยนต (รถบรรทุกน้ํา) ขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือออก
บรรเทาและแกไขท้ังในตําบลและพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีมีการรองขอเม่ือเกิดอัคคีภัย 
  (3) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.5 งานกิจการสภา อบต. 
  นางสาวพัชรินทร  เหมือนแสง  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ี

ตําแหนง  29-3-01-3103-001   เปนผูรับผิดชอบ   โดยมี  นางสาวทัศนีย  ศรียะพงศ  ตําแหนง             
เจาพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-4101-001  และนายวรินทร  พิศาลทรัพย  ตําแหนง 
เจาหนาท่ีธุรการ (ลูกจางประจํา)  เปนผูชวยปฏิบัติหนาท่ี  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
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  (๑) งานจัดทําระเบียบวาระ ขอบังคับ การประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  (๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานกรประชุมของสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานอํานวยการและประสานงาน 
  (๔) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานมวลชน 
  (๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.6 งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
 นายชาญณรงค  สุขอ่ิม ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ

สังคม ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นายวิริยะ  หวังปาน 
ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-01-3601-001  เปนผูปฏิบัติ  โดยมี
หนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานอนามัยชุมชน 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานปองกันยาเสพติด 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 
  (4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมและเผยแพร 
  (5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงาน สปสช. 

 (6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

2.7 งานสงเสริมการเกษตร 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 29-3-00-1101-001 เปนผูกํากับดูแล โดยมี นางสาวทิพรัตน ศาสตรเวช ตําแหนง เจาพนักงาน
สวนสาธารณะ  เปนผูชวย  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   (๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานวิชาการเกษตรและปศุสัตว 
  (๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
  (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมการเกษตรและปศุสัตว 
  (๔) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานงานควบคุมและปองกันโรคระบาด 
  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2.8 งานการพานิชย 
  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 29-3-00-1101-001 เปนผูกํากับดูแล โดยมี นางสาวนุชจรีย  ธิบดี  ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานธุรการ  เปนผูชวย  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   (๑) ทําหนาท่ีรับจดทะเบียนพานิชย 
  (2) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 2.9 งานการเจาหนาท่ี 
  นางสาวขวัญใจ  สุดถนอม ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-
01-3102-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบคคลของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางทุกคนซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานัก/กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา 
และลูกจางทุกคนซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานัก/กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
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  (3) งานการพัฒนาบุคลากร เชนการฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตําบล
และลูกจางทุกคนของทุกสํานัก/กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (4) งานทะเบียนประวัตินายกองคการบริหารสวนตําบล สมาชิกสภาองคการบริหารสวน
ตําบล พนักงานสวนตําบลและลูกจางทุกคนภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุร ี       
  (5) งานบรรจุแตงตั้ง โอนยายและเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบล และลูกจางทุกคน 
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (6) งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบล และลูกจางทุกคน
ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานัก / กองตาง ๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (7) งานเก่ียวกับการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตาง ๆ ของพนักงาน
สวนตําบลองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
  (8) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

 3.  กองคลัง 

 นางปริชาติ  ฟกเถื่อน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง 29-3-04-2102-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมและตรวจสอบการทํางานและแกไข
ปญหาขอขัดของเก่ียวกับงาน การจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน      
การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ เงินบํานาญ และเงินอ่ืน ๆ งาน
เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียน
เงินคุมรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานจัดทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งาน
เก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลตลอดจนเปนผูกํากับ ดูแล และบังคับบัญชาพนักงานและลูกจางใน
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  โดยมีการแบงงานภายในกองคลังออกเปน  3  งาน  ดังนี้ 

 3.1 งานการเงินและบัญชี 
  นางสาววิชชุดา  วิสุทธิประเสริฐ  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง   29-3-04-3201-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการเงิน การรับเงิน การเบิกจายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
  (2) ควบคุมงานทะเบียนเงินฝากธนาคาร งานจัดทําเช็คและเอกสารการจายเงิน 
  (3) งานควบคุม ตรวจสอบการหักภาษี ณ ท่ีจายสงสรรพากร ควบคุมการเขียนเช็ค สั่ง
จายเงิน ฝากธนาคาร การตัดโอนเงินเดือน การขออนุมัติเบิกเงินตัดปและขยายเวลาเบิกตัดปการเบิกอุดหนุน
เฉพาะกิจและเงินอุดหนุน (ถายโอน) จากคลังจังหวัด 
  (4) ควบคุมงานฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
   (5) งานจัดทําเช็คและเอกสารการจายเงิน 
  (6) จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
   (7) จัดทํารายการใบผานท่ัวไป ใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
   (8) จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและนอกงบประมาณของทุกสวนราชการใน 
องคการบริหารสวนตําบล 
  (9) ทําบัญชีคุมลูกหนี้ เจาหนี้ ตลอดจนเงินยืม 
   (10) จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกเดือน 

(11) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

 

/นางสาวสุรีย... 
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นางสาวสุรีย  แกวเขียว  ลูกจางประจํา ตําแหนง เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) จัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
(2) ดําเนินการจายเช็คตางๆ และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการจายเงิน 
(3) จัดเก็บฎีกาเบิกจายเงินใหพรอมรับการตรวจจากหนวยตรวจสอบภายในและภายนอก 
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  นางสาวรุจิรา  มุงดี  ตําแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง 29-3-
04-4204-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑท่ีจะตองเสียภาษีในแตละปงบประมาณ 
(2) งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอ 

พนักงานเจาหนาท่ี 
(3) งานเก็บรักษา และการเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 
(4) งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
(5) จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
(6) เปนเจาหนาท่ีรับเงินรายไดตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลทุกประเภทเปนประจํา 

ทุกวัน 
(7) จัดทําทะเบียนคุมรายไดเงินภาษี 
(8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

  นายชัยบูรณ  แยมศรวล พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนขององคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรี รับแบบแสดงรายการภาษี รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน เชน ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
คาธรรมเนียมและใบอนุญาตตางๆ ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ การเรงรัดลูกหนี้คางชําระโดยทําเปนหนังสือเตือน 
  (2) สรุปยอดรายรับแตละวัน จัดทําใบนําสงเงิน 
  (3) งานจัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑท่ีจะตองเสียภาษีในแตละปงบประมาณ 
  (4) งานเก็บรักษา การเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ และเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี 
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
  (5) งานจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดและจัดทําทะเบียนคุมรายได
เงินภาษี 
  (6) งานแผนท่ีภาษีและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   
  นางสาวอริสา  ไทรนอย  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-04-
4203-001  โดยมีหนาท่ี ดังนี้ 

(1) จัดทําจัดซ้ือจัดจาง และจัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุก 
ประเภท 

(2) ควบคุมและตรวจสอบการดูแล บํารุงรักษาพัสดุขององคการบริหารสวนตําบล  
(3) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 
/(4) ควบคุม... 
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(4) ควบคุมจัดทําบัญชีรับ - จายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ รวมถึงการลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ 
(5) มีหนาท่ีรับผิดชอบตรวจสอบในการจัดสงประกาศสอบราคา  ประกวดราคาใหเปนไป 

ตามระเบียบ 
(6) ควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ การยืมพัสดุ การติดตามทวงถามเม่ือครบกําหนดคืน 
(7) งานจําหนายพัสดุ การแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไมใช เลิกใช  

สูญหาย หรือเสื่อมสภาพจนไมสามารถใชงานได 
(8) ควบคุมงานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสิน เอกสาร หลักฐาน ใบสําคัญ และ 

ขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับพัสดุ 
(9) งานจัดทํารายงานทรัพยสินประจําเดือน และรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
(10) งานอ่ืน ๆ ท่ีเปนนโยบายหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

  4.  กองชาง 
  นายกฤษณชัย  แววมณี ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-05-
4701-002 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองชาง มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ตรวจสอบการทํางาน
และแกไขปญหาขอขัดของเก่ียวกับงานการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง 
งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล       
การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและบังคับบัญชา พนักงานและลูกจางในกองชาง 
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี   โดยมีการแบงงานภายในกองคลังออกเปน  3  งาน  ดังนี้ 

 4.1 งานกอสรางและซอมบํารุง   
 นายกฤษณชัย  แววมณี ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-05-

4701-002  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) บริหารงาน ควบคุม ดูแลงานกอสรางและบูรณะถนน สะพาน เข่ือนทดน้ํา 
  (2) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานงานกอสราง 
  (3) งานประมาณราคาคากอสราง 
  (4) งานควบคุมงานกอสราง 
  (5) งานขอมูลกอสราง 
  (6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานงานกอสราง 
(2) งานประมาณราคาคากอสราง 
(3) งานควบคุมงานกอสราง 
(4) งานขอมูลกอสราง 
(5) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 

/นางสาวประภาภรณ... 
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  นางสาวประภาภรณ  ทิพยเนตร พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ  สังกัดกองชาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน  จํานวน 3 งาน คือ งานกอสรางและซอมบํารุง  งานออกแบบ
และควบคุมอาคาร  งานสาธารณูปโภค  ดังนี้ 

(1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การรวบรวมขอมูล การ 
จัดเตรียมเอกสาร  และการจดบันทึกรายงานการประชุม 

(2) การรางหนังสือ โตตอบ ทําบันทึกตาง ๆ การตรวจทานความถูกตองของตัวเลข และ 
ตัวหนังสือ 

(3) ดําเนินการเก่ียวกับเอกสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา 
การจําหนายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุสํานักงาน และการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ 

(4) งานธุรการ งานสารบรรณ การจัดทําคําสั่ง ประกาศขององคการบริหารสวนตําบล 
ปราณบุรี 

(5) ชวยติดตออํานวยความสะดวกและประสานสวนราชการอ่ืน 
(6) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
   นายกฤษณชัย  แววมณี ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 29-3-05-
4701-002  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ออกแบบคํานวณดานงานกอสรางและควบคุมอาคาร 
(2) งานใหคําปรึกษาแนะนําและงานบริการเก่ียวกับงานดานกอสรางและควบคุมอาคาร 
(3) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
(4) งานออกแบบรายการงานวางโครงการรายละเอียดทางดานการกอสราง 
(5) งานประเมินราคาคากอสรางอาคาร 
(6) งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
(7) งานบริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับการออกแบบและควบคุมอาคาร 
(8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมีผูชวยปฏิบัติงาน คือ 

นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) ออกแบบคํานวณดานงานกอสรางและควบคุมอาคาร 
(2) งานออกแบบรายการงานวางโครงการรายละเอียดทางดานการกอสราง 
(3) งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
(4) งานบริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับการออกแบบและควบคุมอาคาร 
(5) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

4.3 งานสาธารณูปโภค 
  นายพีรศิษฏ  สายน้ําเขียว พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) งานติดตั้งและซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะ 

/(2) งานจัด... 
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(2) งานจัด ตกแตงอาคาร สถานท่ี 
(3) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสําเริง  มานพ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน (สังกัดสํานักปลัด ชวยราชการกองชาง) 
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
(2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   นายอนันท  การะเกตุ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน (สังกัดสํานักปลัด  ชวยราชการกอง
ชาง) มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ขับรถยนต (รถกระเชา) ขององคการบริหารสวนตําบลเพ่ือออกชวยเหลือประชาชนใน
ตําบลท่ีมีการรองขอเม่ือเกิดปญหาไฟฟาสาธารณะ 
   (2) ดูแลรักษา ทําความสะอาด และหม่ันตรวจเช็ครถยนต (รถกระเชา) ขององคการบริหาร
สวนตําบลใหอยูในสภาพใชการไดดี 
  (3) บันทึกการใชงานรถยนต (รถกระเชา) เพ่ือการราชการขององคการบริหารสวนตําบลให
ถูกตองตามระยะทาง ไมลรถ และน้ํามัน 
  (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-2107-๐๐1 รับผิดชอบงานทางการศึกษาทองถ่ิน งานสันทนาการ งาน
การศาสนา งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม  ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและ
บังคับบัญชา พนักงานและลูกจางในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
โดยมีการแบงงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ออกเปน  4  งาน  ดังนี้  

5.1 งานบริหารการศึกษา 
 นางสาวเบญจพร  รอดจุย  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-

3803-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานดูแลควบคุมโครงการอาหารเสริมนม และอาหารกลางวัน 

  (๒) ชวยศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริการการสงเสริม
การศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซ่ึงไดแกการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร 
แบบเรียนความรูพ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ 
  (๓) งานขอมูล งานติดตาม และประเมินผลทางการศึกษา 
  (๔) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานรัฐพิธี 
  (๕) งานวิชาการและสงเสริมพัฒนาการเด็กเล็ก รวมถึงการควบคุมและรับผิดชอบเก่ียวกับ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ซ่ึงมีการแบงอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบตามความเหมาะสม ดังนี้ 

 - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปราณบุร ี
  นางสายรุง  ตรีเพชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 

/(1) ปฏิบัติ... 
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  (๑) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็กตามกิจวัตรประจําวันของเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกดานเหมาะสมตามวัย 
  (๒) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาการดาน
จิตใจ อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆกัน โดยใหเด็กมีโอกาสไดเรียนรูจากสิ่งของ ผูคน และสิ่งแวดลอม
รอบตัว 
  (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติ และผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
  (๔) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคารและนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  (๕) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบ
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 
  (๖) มีการพัฒนาตัวเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  (๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงตาง ๆ ในชุมชน 
  (๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
  (๙) ปลูกฝงการพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแกเด็ก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

  นางสาวกุลฤดี  กระแจะเจม  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ผูดูแลเด็ก มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็กตามกิจวัตรประจําวันของเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกดานเหมาะสมตามวัย 
  (๒) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาการดาน
จิตใจ อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน โดยใหเด็กมีโอกาสไดเรียนรูจากสิ่งของ ผูคน และ
สิ่งแวดลอมรอบตัว 
  (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติ และผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
  (๔) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคารและนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  (๕) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบ
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 
  (๖) มีการพัฒนาตัวเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  (๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงตาง ๆ ในชุมชน 
  (๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
  (๙) ปลูกฝงการพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแกเด็ก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

/นางสาวนิตยา... 
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  นางสาวนิตยา  เกตุหอม พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลเด็กเล็กตามกิจวัตรประจําวันของเด็กเล็ก เพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกดานเหมาะสมตามวัย 
  (๒) สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาการดาน
จิตใจ อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน โดยใหเด็กมีโอกาสไดเรียนรูจากสิ่งของ ผูคน และ
สิ่งแวดลอมรอบตัว 
  (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือจะไดเห็น
ความเปลี่ยนแปลงท้ังปกติ และผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
  (๔) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายใน
อาคารและนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  (๕) ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเปน
สื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบ
พฤติกรรม พัฒนาการ การเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 
  (๖) มีการพัฒนาตัวเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
  (๗) รูจักใชประโยชนจากแหลงขอมูล ความรู และเครือขายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ จากหนวยงานภาครัฐ องคกรเอกชน และแหลงตาง ๆ ในชุมชน 
  (๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
  (๙) ปลูกฝงการพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแกเด็ก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5.2 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  นางสาวเบญจพร  รอดจุย  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-
3803-001 โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1) งานการจัดบริการการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซ่ึงไดแกการรวบรวม
ขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร แบบเรียนความรูพ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดาน
การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพร
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานประสานกิจกรรมดานการศาสนา และวัฒนธรรม 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการสงเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน   
  (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยปฏิบัติงานคือ 

นางสาวพนิดา  หยดสนิทใจ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1) งานรับผิดชอบเก่ียวกับงานรัฐพิธี งานวิชาการและสงเสริมพัฒนาการเด็กเล็ก 
  (2) งานรับ - สงลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือเอกสาร ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(3) ชวยจัดทําเอกสาร งานพิมพ การคัดสําเนาการรวบรวมขอมูล และสถิติท่ัวไป 
(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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5.3 งานกิจการโรงเรียน 
  นางสาวเบญจพร  รอดจุย  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 29-3-08-

3803-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานดูแลควบคุมโครงการอาหารเสริมนม และอาหารกลางวัน 

  (๒) ชวยศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริการการสงเสริม
การศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ซ่ึงไดแกการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร 
แบบเรียนความรูพ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ 
  (๓) งานขอมูล งานติดตาม และประเมินผลทางการศึกษา 

(4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.4 งานกีฬาและนันทนาการ 
  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-๐๐1  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการกีฬา และนันทนาการ 

(2) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 6. กองสวัสดิการสังคม 
   นายชาญณรงค  สุขอ่ิม ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 29-3-11-2105-001 รับผิดชอบงานเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การ
สงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน และกิจกรรมทาง
ศาสนา การใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม ตลอดจนเปนผูกํากับดูแลและบังคับ
บัญชา พนักงานและลูกจางในกองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี โดยมีการแบงงานภายใน
กองสวัสดิการสังคม  ออกเปน  3  งาน  ดังนี้  

  6.๑ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน   
  นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-
2105-002   โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) พิมพงานจัดทําเอกสาร ประสานงานเก่ียวกับงานเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุ คนพิการ เอดส 
  (2) การออกสํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผน 
   (3) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
   (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  6.2 งานสังคมสงเคราะห   
   นายชาญณรงค  สุขอ่ิม ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 29-3-11-2105-001  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(1) งานสงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา ผูพิการ และผูดอยโอกาส 
(2) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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6.3 งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  
นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-

2105-002   โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานฝกอบรมอาชีพ 
  (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานพัฒนาศักยภาพกลุม 
  (3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานสงเสริมทุนกลุมอาชีพ   
  (4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับดานงานพัฒนาสตรี 
  (5) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   7. หนวยตรวจสอบภายใน 
  นางสาวนฤมล ตรีเพชร  ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน เลขท่ีตําแหนง  29-3-12-
32๐5-๐๐1  โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงานสวนราชการตางๆ ในดานงบประมาณ ดานการสอบ
สอบเก่ียวกับการเงิน  
  (2) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมท้ังเอกสารทางการเงินดวย 
  (3) ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย 
การลงบัญชี  และการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  (4) ตรวจสอบการใชยานพาหนะและการรักษายานพาหนะใหประหยัด ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
  (5) ตรวจสอบเงินงบประมาณรายได - รายจาย  และเงินนอกงบประมาณ 
  (6) งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลตามหลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 ขอ 8 และขอ 9  ใหพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจาง
ท่ัวไปท่ีไดรับการแบงหนาท่ี  และมอบหมายความรับผิดชอบในสวนงานตางๆ ไดถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการโดยเครงครัด  และอยาใหเกิดการเสียหายแกทางราชการได 
  (7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ  อยาให 
เกิดความบกพรองเสียหายแกสวนราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาและนายกองคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรีทราบโดยทันที  คําสั่งใดมีมากอนหนานี้ หรือแยงกับคําสั่งนี้ ใหใชคําสั่งนี้แทน 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง  ณ  วันท่ี  10  เดือนมกราคม   พ.ศ.  2566 
                                                      
 

 
( นายบํารุง  ตรีเพชร ) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 


