
 
 

 
 
 

  คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
ท่ี  573/2561 

เรื่อง  กําหนดหนาท่ีและมอบหมายความรับผิดชอบ 
---------------------------------- 

 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  67,68  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล  พ.ศ. 2537  และมาตรา  68  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2537      โดยให
ยกเลิกคําสั่งท่ี  648/2558  ลงวันท่ี 30  ธันวาคม   2558 เนื่องจากมีพนักงานสวนตําบลโอนยาย และแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบล บรรจุใหม เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสม ชัดเจนและกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงกําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ดังนี้ 

 

  มอบหมายให   จ.ส.อ.อภิรมย สงใย ตําแหนง   ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี                  
(นักบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-00-1101-001  เปนหัวหนาพนักงานสวน
ตําบล  ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกสวนขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  มีหนาท่ีในการควบคุม
กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทุกสวนราชการตรวจสอบการจัดการงานตางๆ  หลายดาน  เชน   งานบริหารงานท่ัวไป   
งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานการเลือกตั้ง งานกิจการสภา อบต. 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม งานสงเสริมการเกษตร งานสวัสดิการและสังคม งานสงเสริมการศึกษา งานการคลัง
และการประเมินภาษี งานกอสรางและสาธารณูปโภคตางๆ กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตรากําลังเจาหนาท่ี และงบประมาณท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงานระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา  
ติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให
คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไชปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล ทราบ 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 มอบหมายให  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักงานปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-2101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมินผลและแกไขปญหา อุปสรรค ขอขัดของในการปฏิบัติงานภายในสํานักปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล  เชน ธุรการ งานสัญญา ฯลฯ 
 (2)  เปนผูปกครองบังคับบัญชาขาราชการ/พนักงานสวนตําบล พนักงานจางและลูกจางประจํา ภายใน
สํานักปลัด อบต.ปราณบุรี รองจากปลัด อบต. ใหปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย และ
แบบธรรมเนียมของทางราชการ 
 (3)  ควบคุม ดูแลรับผิดชอบงานดานนโยบายของคณะผูบริหาร และของทางราชการใหดําเนินไปโดย
ความถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของบังคับ เพ่ือใหงานนั้นๆ ไดบรรลุเปาหมาย 
 

             /(4)  พิจารณา ศึกษา... 
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 (4)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะหทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใช
ความชํานาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายๆ 
ดาน เชน  งานธุรการ งานสัญญา งานนิติกร งานประชาสัมพันธ งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานควบคุมสงเสริม
การทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสาธารณสุข  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
 (5)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ี
ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ อบต.ปราณบุรี และในฐานะหัวหนาหนวยงาน
ทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ  ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของรวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใดใน
องคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 
 (6)  ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานเพ่ือนําเนอความคิดเห็นของทุกงานในสังกัดสํานักงานปลัด อบต.ปราณบุรี 
กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาและผูบริหาร 
 (7)  ลงนามเปนผูเบิก-จายในฎีกาเบิก-จายเงินทุกหมวด ทุกประเภท ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลปละรายจายงบกลาง 
 (8)  ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบ คําสั่ง หรือกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของหัวหนาสํานักงาน
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (9)  รับผิดชอบการจัดทําระเบียบเก่ียวกับการวางระบบควบคุมภายใน ของสํานักปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล และปรับปรุงเม่ือมีความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญ และไมมีนัยสําคัญ  เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยผู
ตรวจสอบภายในและภายนอก 
             (10)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 มอบใหหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  
โดยแบงผูรับผิดชอบงานในสวนราชการภายในดังนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
1.1 งานสารบรรณ 

            1.1.1 มอบหมายให นางสาวนฤมล  ตรีเพชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
  (1)  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ  และพิมพเอกสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีให
เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (2)  ควบคุม  การรับ - สง หนังสือราชการของทุกสวนราชการภายใน อบต. ปราณบุรี ใหสามารถคนหา
ไดงาย สะดวก  รวดเร็ว  และ ทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (3)  บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูล  รางโตตอบหนังสือของทางราชการภายในและภายนอก 
 (4)  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนควบคุมหนังสือคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานของ อบต. ปราณบุรี ทะเบียน 
หนังสือรับ - หนังสือสง 
      

/(5)  งานจดบันทึก… 
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 (5)   งานจดบันทึกการประชุมของสภาขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (6)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดาน  สถานท่ี วัสดุอุปกรณการติดตอและอํานวยความ  
สะดวกในดานตางๆเก่ียวกับการประชุมสภา 
 (7)  งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานตางๆท่ีขอความรวมมือ            
 (8)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
 (9)  ชวยเหลืองานรับรองคณะทัศนาศึกษาดูงาน 
   (10)  งานรัฐพิธี 
 (11)  งานรับและดําเนินการรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข (ตาม พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522)  
 (12)  รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ และจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานภายในองคการ
บริหารสวนตําบลและภายนอกท่ีเก่ียวของ 
 (13)  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ 
 (14)  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยอํานวยความสะดวก 
 (15)  จัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักปลัด อบต.ปราณบุรี 
 (16)  งานบันทึกขอมูลตางๆ  
 (17)  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
 (18)  งานรับและดําเนินการรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข(ตาม พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522)  
 (19)  เปนผูชวยเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ในการพิมพเอกสารตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 (20)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย     
 1.1.2  มอบหมายให  นายวรินทร  พิศาลทรัพย  ลูกจางประจํา ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ  มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบดังนี้      
 (1)  เปนผูจัดทํา ฎกีาเบิกจายเงินเดือนของผูบริหาร พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา และ                                                                                                               
พนักงานจางของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล (เงินเดือน/คาตอบแทน/คาใชสอย) และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 (2)  เปนดําเนินการและจัดทําเอกสารฎีกาเก่ียวกับคาเชาบานของพนักงานสวนตําบลขององคการบริหาร
สวนตําบลปราณบุรี 
 (3)  เปนผูจัดทําฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร และเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล ใหแก
ผูบริหาร พนักงานสวนตําบล และลูกจางประจํา ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  เปนผูจัดทําเอกสารเพ่ือสงสมทบเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
 (5)  เปนผูจัดทําฎีกาคาใชจายในการศึกษาตอของผูบริหาร พนักงาน และสมาชิกสภาฯ ตามโครงการ
พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 (6)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

2. งานบริหารงานบุคคล 

           มอบหมายให  นางสาวขวัญใจ  สุดถนอม  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-01-3102-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
 (1)  งานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง   
 (2)  งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการลา  พักผอนประจําป  และการลาอ่ืนๆ 
 

         /(3)  งานพัฒนาบุคลากร… 
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 (3)  งานพัฒนาบุคลากร  เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตําบลและ ลูกจางของทุก
สวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
  (4)  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชยตางๆของพนักงานสวนตําบล                     
    (5)  งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  สมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี   พนักงานสวนตําบลและลูกจาง  
    (6)  งานเก่ียวกับการประเมินผลปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบลซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของ
สวนตางๆภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
   (7)  งานบรรจุแตงตั้ง   โอน  ยาย  และเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบล 
   (8)  งานดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 
   (9)  รับผิดชอบดูแลขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ตามพระราชบัญญัติขอมูล  
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
  (10)  งานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถ่ิน 
  (11)  งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
          (12)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานนโยบายและแผน 

   มอบหมายให นางสาวพัชรินทร เหมือนแสง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
เลขท่ีตําแหนง  29-3-01-3103-001   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
      (1)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงเปน
นโยบาย แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความ
ม่ันคงของประเทศ  ฝกอบรมใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
 (2)  รวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและประเมินผลตามแผน
ทุกระดับ 
 (3)  จัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนกับหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
 (4)  วิเคราะหและคาดคะเนรายได - รายจาย ขององคการบริหารสวนตําบลในอนาคต 
 (5)  จัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง แผนพัฒนา
ตําบลสามป และแผนพัฒนาตําบลประจําป 
 (6)  งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในเขต
พ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบล 
 (7)  งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาตําบลสามป 
 (8)  งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
 (9)  รวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
 (10)  งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
 (11)  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบลและขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) ดวยระบบบัญชี  e-LAAS  
                                
 

        /(12)  งานประชุม… 
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  (12)  งานประชุมประชาคมหมูบาน(สัญจร) และการบริการประชาชนเคลื่อนท่ี 
  (13)  งานบันทึกขอมูลสารสนเทศ ทะเบียน อปท. ขอบัญญัติ ลงในระบบ e-Plan  
  (14)  งานขออนุมัติดําเนินการขอบัญญัติ 
  (15)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

4. งานกฎหมายและคดี 

 มอบหมายให  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด  (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-2101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
  (1)  งานกฎหมายและคดี 
  (2)  งานรองทุกขและอุทธรณ 
  (3)  งานขอบัญญัติและระเบียบ 

5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 มอบหมายให  นายเพ่ิมพันธ   ทัดศร ี ตําแหนง  นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-3810-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
     (1)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
 (2)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ ตามท่ีระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน ๆ เชน อุทกภัย วาตภัย เปนตน 
 (3)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและบรรเทา
และระงับสาธารณภัยตางๆ 
 (4)  งานทะเบียนบัตรประจําตัว และทะเบียนสมาชิกอาสาสมัคร อปพร. 
 (5)  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (6)  งานฝกซอม  ฝกอบรม และดําเนินการตามแผน 
 (7)  งานรับเรื่องราวรองทุกขและชวยเหลือและฟนฟูผู ท่ีไดรับภัยตางๆตามหลักเกณฑและ
วิธีดําเนินการใหความชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 
 (8)   งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (9)   งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานกิจการสภา อบต. 

 มอบหมายให จ.ส.อ.อภิรมย  สงใย  ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  (นักบริหารงาน
องคการบริหารสวนตําบล)  เลขท่ีตําแหนง  29-300-1101-001 ทําหนาท่ีเปนเลขานุการสภา โดยมี นายธงชัย   
สมเสนาะ   ตําแหนง   หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ีตําแหนง  29-3-01-210-001 เปนผูชวย
ปฏิบัติหนาท่ี  ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้  
 (1)  เชิญประชุม  จัดทําระเบียบวาระการประชุม  ประสานงานสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
 (2)   จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และ จัดทํารายงานการประชุมขององคการบริหาร
สวนตําบล 
 (3)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   /7.  งานสาธารณสุข… 
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7. งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 มอบหมายให  นางสาวฐานิสรา ศรีใส  ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-01-3601-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
    (1)  งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
 (2)  งานรักษาความสะอาด 
 (3)  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 (4)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

         มอบหมายให  นางสาวฐานิสรา ศรีใส  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-3601-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
    (1)  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ โตตอบหนังสือของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับ
ทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี อบต.ปราณบุรี 
    (2)  จัดทําคําสั่งและประกาศของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี องคการ
บริหารสวนตําบลปราณบุรี 
    (3)  จัดทําบัญชีรายรับเงิน - การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและจัดทําบัญชีเงินหรือทรัพยสินในกองทุน
หลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี  อบต.ปราณบุรี  ใหเปนไปตามแบบท่ี สปสช. กําหนด 
    (4)  จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน รายงานการรับจายและเงินคงเหลือของกองทุนเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
เสนอให สปสช. และ อบต.ปราณบุรี  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
    (5)  รายงานการรับจายเงินประจําเดือน 
    (6)  รายงานการเงินรายไตรมาส 
    (7) งานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีอบต.ปราณบุร ี
 (8) งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
 (9) งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
    (10)  อาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน (อ.ส.ม.) 
    (11)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีประธานกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
มอบหมาย 

        9. งานสงเสริมการเกษตร 

 มอบหมายให  นายธงชัย  สมเสนาะ  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-01-2101-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี  นางสาวทิพรัตน  ศาสตรเวช  พนักงานจางตาม
ภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานสวนสาธารณะ เปนผูชวย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1)  งานวางแผนและพัฒนาดานการเกษตรและปศุสัตว (ตามแผนงาน/โครงการ) 
 (2)   งานสงเสริมและสนับสนุนดานการเกษตรและปศุสัตว เชน  พันธุพืช  และวัสดุอุปกรณท่ีเก่ียวกับ
การทําเกษตร ฯลฯ  
                                
 
 

      /(3.) งานชวยเหลือ... 
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 (3)  งานชวยเหลือผูประสบภัยเก่ียวกับการเกษตร  
 (4)  ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (5)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
           มอบหมายให นางสาวทิพรัตน  ศาสตรเวช  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
สวนสาธารณะ ปฏิบัติหนาท่ีงานสวนสาธารณะ จัดใหมีและบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
จัดตกแตงสวนหยอมท่ัวไปในเขตองคการบริหารสวนตําบล จัดทําเรือนเพาะชําบํารุงรักษาตนไมตามริมถนนท่ัวไป 
ตัดแตงตนไมใหสวยงาม บํารุงรักษาลานหญา ดูแลรักษาสนามเด็กเลนสนามหญาท่ัวไปและอนุสาวรีย สงเสริมให
ประชาชนรักการปลูกตนไม ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตรใหแกประชาชน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

กําหนดหนาท่ีและมอบหมายความรับผิดชอบใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปดังนี้ 
1.  นายศุภโชค  นุษพรรณ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต  มีความรับผิดชอบดังนี้   
   (1) ขับรถยนตสวนกลางรับ - สง คณะผูบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวน
ตําบล  ลูกจางประจํา ตลอดจนพนักงานจาง ท่ีจะเดินทางไปราชการยังสถานท่ีตางๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
            (2) รับผดิชอบและควบคุมดูแลรถยนตสวนกลาง  กค 2585 ประจวบคีรีขันธ และดูแลรักษาความ
สะอาด  บํารุงรักษา แกไขใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ  หากมีขอขัดของใชงานไมได  ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 
 (3) ควบคุมการใชรถ (จดไมลรถกอนออกเดินทาง - กลับมาทุกครั้ง)  
 (4) รายงานการใชรถยนตสวนกลาง แบบ 2 ถึง แบบ 6 
 (5) งานรับ - สง หนังสือราชการของผูบริหาร พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
 (6) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
 (7) รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
 (8) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
 2.  นายเอกพล   คงนิล  พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง  พนักงานขับรถจักรกลขนาดเบา  (รถบรรทุกน้ํา
เอนกประสงค)  หมายเลขทะเบียน  บบ  2583  ประจวบครีีขันธ   มีความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) ขับรถจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ําเอนกประสงค) ดูแลรักษาความสะอาด และบํารุงรักษา แกไข
ขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถยนต 
 (2) ควบคุมการใชรถ (จดไมลรถกอนออกเดินทาง - กลับมา ทุกครั้ง)  
 (3) รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
 (4) ทําหนาท่ีในการลดน้ําตนไมรอบวงเวียนและตามท่ีประชาชนรองขอ 
 (5) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  อาสาดับเพลิง 
 (6) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    
 3.  นายบุญรวม  สําแดงเดช  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  ยาม  มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1) มีหนาท่ีรักษาความสงบ ความเรียบรอย และรักษาความปลอดภัยทรัพยสินเวลากลางคืน ภายใน
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2) ปฏิบัติหนาท่ีในการลดน้ําหญาและตนไมบริเวณในพ้ืนท่ีสํานักงาน อบต.ปราณบุรี 
              (3) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

/4. นายสําเริง... 
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4.  นายสําเริง  มานพ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1) ทําความสะอาดภายนอกอาคาร และทรัพยสินของทางราชการ 
  (2) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
 (3) ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
  (4) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
              (5) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
5.  นางสาวรัตนวลี  รัตนธนโชค  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายในงานตางๆ  
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2) ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
 (3)  ประชาสัมพันธขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  ชวยงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองฯ 
6.  นางสาวมณฑิรา ติดพุก  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายในงานตางๆ ของ
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2)  ประชาสัมพันธขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (3)  ชวยงานกองคลัง  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกองคลัง 
 7.  นางนงนุช  ทัศนภักด ี พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  แมบาน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ดูแลรักษาทําความสะอาดชั้นบน - ชั้นลาง ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรี 
 (2)  ลางทําความสะอาดแกวกาแฟ จานอาหาร ตลอดจนเครื่องใชตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล
ปราณบุรี 
 (3)  ทําหนาท่ีชงกาแฟตอนรับผูมาติดตอใชบริการภายในองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  ทําหนาท่ีเตรียมน้ําดื่มสําหรับน้ํารอนและน้ําเย็นรวมท้ังบริการน้ําดื่ม กาแฟ เวลาประชุมสภา ของ
องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (5) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

         ท้ังนี้ ในการปฏิบัติงานของสํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจ
หนาท่ีของสํานักงานปลัด  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติงานในสวนนั้น  โดยเสนองานผานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลปราณบุรีเพ่ือพิจารณา  และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเพ่ือสั่งการ  โดยใหผูท่ีไดรับมอบ
หนาท่ีการงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หาก
มีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีใหทราบ โดยทันที 
 

กองคลงัองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 มอบหมายให  นางปริชาติ  ฟกเถ่ือน  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-04-2102-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานสวนตําบล เปน
เจาหนาท่ี และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห ทําความเห็น
เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับ 
 

/งานคลัง… 
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งานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู  งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน  
งานรับรองสิทธิ การเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมี
คาและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตางๆใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
สังกัดกองคลังไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการ
ประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 
การจัดซ้ือ การจัดจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการ
จาง  กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน 
เปนตน การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมใน
คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานโดยมีสวน
ราชการท่ีเปนฝายตางๆ และตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 (1)  นําฎกีาท่ี สํานัก/กอง/สวน สงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิก แลว
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับ สํานัก/สวน/ ท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือไม
เพียงพอใหสงเรื่องคืน สํานัก/สวน เจาสังกัด ดําเนินการตอไป กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจายใด 
วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจงสํานัก/สวน เจาของงบประมาณ และแจงสํานักปลัด ฝายแผนงานงบประมาณ 
ดําเนินการตอไป 
 (2)  ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของ ของฎีกาท่ีสํานัก/สวน สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
 (3)  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายหรือไม และประสานงานกับสํานัก/สวน 
และฝายแผนงานงบประมาณ สํานักงานปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจาย ตามแผนงาน/โครงการ 
 (4)  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของ อบต. กับฝายแผนงานงบประมาณ
สํานักงานปลัด ในทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไมสําหรับกรณีใกลสิ้น
ปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดรายะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทายความถูกตองปองกัน
การเบิกจายเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 
 (5)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานการเงินและบัญชี 

 มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวชนัญญา  กรเพชร  ตําแหนง นักวิชาการเงินและ
บัญชีชํานาญการ    เลขท่ีตําแหนง  29-3-04-3201-001 โดยมี นางสาวสุรีย แกวเขียว ลูกจางประจํา  
ตําแหนง  เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  เปนผูชวย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1) การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - สงเงินฝากธนาคาร 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
 

/(2) การตรวจสอบ… 
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 (2) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากการพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงิน
ใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน        
 (3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุกหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนลด
ชองวางทางการคลัง ภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล  คาธรรมเนียมปาไม  คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผานธนาคารโดยใช
บริการ Self-Service Banking  
 (4)  การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
 (5)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก และนําสงใหงานควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณ 
 (6)  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายเงิน
ประกันสังคม เงินคาใชจาย 5% เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน
ดําเนินการ ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี  10  ของทุกเดือน 
 (7)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อ  ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจาย ใบแจงหนี ้ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 
 (8)  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง รายละเอียดตางๆ ใหครบถวน 
 (9)  การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริงให
เก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว
ตองไมเกิน  15  วัน  หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 (10)  การเบิกเงินสวัสดิการรักษาคาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน
สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  5  วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/สวนตางๆ 
 (11)  ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจาย
คางจายตามแบบท่ีกําหนด 
 (12)  การนําฎีกาท่ีลงรับแลวมาตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบวามีเงินหรือไม ถางบประมาณใกล
หมดใหแจงสํานักงานปลัด ดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย ขอสําเนาใบโอน และสําเนารายงานการประชุมเก็บ
ใสแฟมไว 1 ชุด 
 (13)  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายท่ีจายออกไป หรือไม และประสานงานกับพัสดุวา
โครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน หรือสามารถทําสัญญาไดกรณีท่ีประกาศและเปดซอง
แลว 
 (14)  ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจาย, เงินรับฝากประกันสัญญาเม่ือครบกําหนด 
    (15)  รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดและทะเบียนเงินรายรับ 
    (16)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ท่ีงานการาเงินไดรับมาจากธนาคารกรุงไทย นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก
ใบเสร็จรับเงิน)นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
     (17)  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน       
     (18)  รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทําตามแบบ/จ.ส.02 
ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี  20  ของทุกเดือน 
 

/(19)  การจัดทํา… 
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  (19)  การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก 
    (19.1)  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
    (19.2)  ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบ กับ บัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคาร รวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
    (19.3)  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบ กับ เงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินให
ถูกตอง 
    (19.4)  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจาย และบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง 
    (19.5)  จัดทําทะเบียนคุมเงิน คาใชจาย 5% และเงินนอกระบบงบประมาณทุกประเภทลงรับและ
ตัดจายใหเปนปจจุบัน 
    (19.6) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดลองจาย ติดตามการสงใชเงินยืมจากลูกหนี้จัดทําใบผานรายการ
บัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสด เปนเงินโอนตางๆ เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจาก
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 
 (20)  จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 
   (20.1)  การทํารายงานประจําเดือน  ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจายเงินสด กระดาษทํากระทบยอด
รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับ
จริงประกอบงบทดลอง และรายงานรบัเงิน และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 
   (20.2)  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณไดแก ปดบัญชี จัดทําแสดงผล
การดําเนินงานจายจากรายรับ งบทรัพยสิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี ภายใน 90 วัน 
  (21)  การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก 

(21.1)  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
  (21.2) รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี 10 เมษายน 
งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 

(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 เพ่ือการเกษตรสหกรณการเกษตร(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  โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
 (22)  การรับเงินรายไดจากงานจัดเก็บรายได  ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   
 (23)  จัดทําขอมูล GPP สงสํานักงานคลังจังหวัด เชน ขอมูลสาขาบริหารราชการแผนดิน ระบบพัสดุ 
รายได-รายจาย  เปนตน 
 (24)  ทําการเบิกจาย  รับ - จาย  ในระบบสารสนเทศ (e-Plan) ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
 (25)  ทะเบียนคุมคาเชาบาน 

 

/(26)  งานธุรการ… 
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 (26)  งานธุรการ โตตอบหนังสือราชการตางๆ 
 (27)  บันทึกบัญชีตางๆ ดวยระบบ e-LAAS  
 (28)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 มอบหมายให  นางสาวปนัดดา เตชะวันโต ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  เลขท่ีตําแหนง 29-
3-04-4204-001  โดยมี  นางสาวรุจิรา  นอยผล  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
จัดเก็บรายได  เปนผูชวย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 (1)  จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเก็บเอง รับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุง
ทองท่ี ภาษีปายทุกประเภท และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมท้ังทําใบนําสงเงินและ
ใบสรุปนําสงเงิน และลงในระบบ e-LAAS  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับโอนตางจังหวัด และกรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน นํามารวมใบนําสงเงิน กอนสงใหงานการเงิน กรณีเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอน
นําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือใหสอบยันใหตรงกัน 
 (2)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และ
วันท่ีรับชําระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
 (3)  งานประเมินจัดเก็บรายได แตงตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม 
จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษีเพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 
 (4)  จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บไดมีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 (5)  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปาย  ใบอนุญาต
สะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการคาท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตรับจางตัดผม ใบอนุญาตตลาด ใบอนุญาต
ตางๆ 
 (6)  ปฏิบัติงานเรงรัด ติดตามจัดเก็บภาษี แจงผลการประเมินภาษี รับชําระภาษีทุกประเภท รวมท้ัง
พิจารณาคํารองอุทธรณ หรือคํารองตางๆนําเสนอผูบังคับบัญชา 
 (7)  งานจัดทําทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
 (8)  ควบคุมเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลว ซ่ึงผานการตรวจสอบทุกประเภทใหอยูในสภาพเรียบรอย
ภายใน 10 ป 
 (9)  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 มอบหมายให นางสาวสุภัชชา เชาวมาก  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  29-
3-04-4203-001  เปนหัวหนา  โดยมี นางสาวอริญญา  ปนแกวกาญจน  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
เปนผูชวย  ซ่ึงมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 
 (1)  กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป  ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
   (2)  จัดทําทะเบียนทรัพยสินประจําป ประเภทสังหาและอสังหาริมทรัพย รวมตลอดถึงการจัดพัสดุ
ครุภัณฑไวเปนปจจุบัน สามารถตรวจสอบได 
            (3)  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.1,ผด.2,ผด.3,
ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
 

/(4)  ดําเนินการ... 
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 (4)  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและจัดหาพัสดุตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุเม่ือจัดซ้ือ  
จัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ  ใหทราบดวย 
 (5)  จัดทําบัญชีรับจายพัสดุทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวงถามติดตาม
เม่ือครบกําหนดคืน 
 (6)  แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไมสามารถ
ใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 (7)  จัดทํางบทรัพยสินประจําป 
 (8)  จัดทําบันทึกขอตกลงการทําสัญญาการตอสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาของการจัดซ้ือ-จัดจาง
ตางๆ 
 (9)  เผยแพรขอมูลขาวสารใหถูกตองครบถวนตามระเบียบกฎหมาย เพ่ือใหความโปรงใส ในการจัดหา
และสอดคลองกับ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศขาวสารจัดซ้ือจัดจางผานทางเว็บไซต 
กรมบัญชีกลาง  และเว็บไซต อบต. 
 (10)  งานเก่ียวกับทะเบียนพาณิชย (จดทะเบียน/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก) 
 (11)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 ใหผูไดรับคําสั่งดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย ตามคําสั่งโดยเครงครัด หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคใน
การทํางานใหแจงใหผูอํานวยการกองคลังทราบในข้ันตน และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป 
 

มอบหมายใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป  รับผิดชอบงานดังตอไปนี้ 
1.  นางสาวอริญญา  ปนแกวกาญจน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  รับผิดชอบ
รถยนตของทางราชการ  หมายเลขทะเบียน  กต 6225 ประจวบคีรีขันธ  มีหนาท่ีดังนี้   
            (1)  ทําหนาท่ีขับรถยนตสวนกลางมีหนาท่ีดูแลและบํารุงรักษารถยนตของทางราชการใหอยูในสภาพท่ี
สามารถใชงานๆ ไดตามปกติ  หากมีปญหาขัดของใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
            (2)  ควบคุมการใชรถ(จดไมลรถกอนออกเดินทาง-กลับมาทุกครั้ง)  
            (3)  รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
            (4)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

กองชางองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

       มอบหมายให  นายประสพพร  พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน รักษาราชการแทน
ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ) เลขท่ีตําแหนง  29-3-05-4701-001  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบ
กํากับดูแลภายในกองชาง  มีพนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี  และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย  มีหนาท่ีความ
รับผิดชอบการสํารวจออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการ
ปฏิบัติงานการกอสรางและซอมปรับปรุงงานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม งาน
เก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษาการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และท่ี
ไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 ฝาย  ดังนี้ 

1. ฝายกอสราง 

 มอบหมายให  นายประสพพร  พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-
05-4701-001  เปนหัวหนา   โดยมี  นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวย 
นายชางโยธา  เปนผูชวย  มีความรับผิดชอบดังนี้ 

/(1)  งานกอสราง… 
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 (1)  งานกอสรางและบูรณะถนน   
 (2)  งานกอสรางสะพาน เข่ือน ทดน้ํา 
 (3)  งานขอมูลกอสราง  
 (4)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 (5)  งานรับรองสิ่งปลูกสราง 
 (6)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

2. ฝายออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง 

 มอบหมายให  นายประสพพร พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-05-
4701-001  เปนหัวหนา  โดยมี นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนายชาง
โยธา  เปนผูชวย  มีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1)  งานประเมินราคา 
 (2)  งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
 (3)  งานออกแบบและบริการขอมูล 
 (4)  งานสํารวจ  และแผนท่ี 
 (5)  งานวางผังพัฒนาเมือง 
 (6)  งานควบคุมทางผังเมือง  
 (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
  

3. ฝายประสานสาธารณูปโภค 

 มอบหมายให นายประสพพร  พวงพี  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-
05-4701-001  เปนหัวหนา  โดยมี นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนาย
ชางโยธา  เปนผูชวย  มีความรับผิดชอบดังนี้ 

   (1)  งานประสานกิจการประปา 
    (2)  งาน พ.ร.บ พลังงานน้ํามันเชื้อเพลิง 
    (3)  งานระบายน้ํา 
    (4)  งานไฟฟาสาธารณะ 
    (6)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา   
       

มอบหมายใหพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป  รับผิดชอบงานดังตอไปนี้ 
1. นางสาวประภาภรณ  ทิพยเนตร  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ รับผิดชอบดังนี้ 
             (1)  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ  และพิมพเอกสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีใหเปนไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
  (2)  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงานๆ ของสวนโยธา 
 (3)  ทําทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ ของสวนโยธา 
 (4)  ชวยอํานวยความสะดวกใหแกผูมาติดตอภายในสวนโยธา 
 (5)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/2. นายชาญณรงค...   
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2.  นายชาญณรงค  ผวาผดุง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา  รับผิดชอบรถยนตของทาง
ราชการ  หมายเลขทะเบียน  กข 900 ประจวบคีรีขันธ  มีหนาท่ีดังนี้   
            (1) ทําหนาท่ีขับรถยนตสวนกลางมีหนาท่ีดูแลและบํารุงรักษารถยนตของทางราชการใหอยูในสภาพท่ี
สามารถใชงานๆ ไดตามปกติ  หากมีปญหาขัดของใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
            (2) ควบคุมการใชรถ(จดไมลรถกอนออกเดินทาง - กลับมา ทุกครั้ง)  
            (3) รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
            (4) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    
3.  นายคธา  ประภากรณ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  นายชางไฟฟา  มีหนาท่ีดังนี้ 
            (1)  รับผิดชอบซอมแซมบํารุงรักษา ไฟฟาสาธารณะ 
            (2) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถกระเชาเอนกประสงค หมายเลขทะเบียน 81-6352 และรถ
เกษตรกรรม หมายเลขทะเบียน ฆข-6 ประจวบคีรีขันธ  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใชและบํารุงรักษารถยนตของทาง
ราชการใหอยูในสภาพท่ีสามารถใชงานๆไดตามปกติ  หากมีปญหาขัดของใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
            (3)  ควบคุมการใชรถ(จดไมลรถกอนออกเดินทาง-กลับมาทุกครั้ง)  
            (4)  รายงานและประมวลผล อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชทุกสัปดาห 
            (5)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
4. นายพีรศิษฏ  สายน้ําเขียว  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีดังนี้ 
            (1)  ทําความสะอาดภายนอกอาคาร และทรัพยสินของทางราชการ  
            (2)  ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
            (3)  รับผิดชอบซอมแซมบํารุงรักษา ไฟฟาสาธารณะ 
            (4)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 มอบหมายให นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) มีหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแล รับผิดชอบงานทุกงาน ทุกฝาย ของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตลอดจนงานนันทนาการตางๆ  พิจารณาศึกษาวิเคราะหการปฏิบัติงานบริหาร
การศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานดานการศึกษา เสนอขอมูลดานการศึกษาพรอมท้ังปญหาเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแกไขใหงานดานการศึกษามีคุณภาพมากข้ึน โดยประกอบดวยงานตางๆ  ดังนี้ 

1. งานบริหารงานการศึกษา 

 มอบหมายให  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)   เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-001   โดยมี  นางสาววรรณวดี  
หยดสนิทใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตาง ๆ  
ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารวิชาการ 
  - การจัดทํางบประมาณเพ่ือการศึกษา 
  - รางหนังสือ  การโตตอบหนังสือเก่ียวกับการศึกษา และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 
  - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  - งานติดตามและประเมินผล 
 1.2 งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

/2. งานสงเสริม… 
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2. งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

 มอบหมายให  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)   เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-001   โดยมี  นางสาววรรณวดี  
หยดสนิทใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตาง ๆ  
ดังนี้ 

2.1  งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา เชน งานบวชเนกขัมมะศีลจาริณี(ชีพราหมณ)ฯลฯ 
2.2  งานสงเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถ่ิน   

 - การจัดงานหลอเทียนและถวายเทียนพรรษา 
 - การจัดงานประเพณีสงกรานต 
 - การจัดงานลอยกระทง 

2.3  งานกีฬาและนันทนาการ  ไดแก  
- การจัดงานวันเด็ก     
- การจัดการแขงขันกีฬาระดับตําบล   
- งานสนับสนุนการจัดการแขงขันกีฬาระดับหมูบาน  (สนับสนุนงบประมาณ) 

     - งานสนับสนุน สงเสริมการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกับหนวยงานอ่ืน ๆ  
- จัดหาและดูแลรักษาวัสดุ  อุปกรณกีฬาใหกับศูนยกีฬาหมูบาน 
- งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย                                         

3. งานกิจการโรงเรียน 

    มอบหมายให  นางสาวนุชนาต  ทิพยเนตร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-08-2107-001  โดยมี  นางสาววรรณวดี  
หยดสนิทใจ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน
ตางๆ ดังนี้ 

3.1  งานจัดการศึกษา โดยจัดสรรงบประมาณ อาหารเสริมนม  และอาหารกลางวัน 
 ตั้งแตชั้น  อนุบาล 1  ถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 

3.2  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
3.3  งานสนับสนุนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน  โดยการใหเงินอุดหนุนกับโรงเรียนท่ีขาดแคลน 
      ทรัพยากรครูในดานตางๆ เพ่ือใหเพียงพอกับจํานวนนักเรียน 
3.4 งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย และมี ผูชวยหลัก ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กปราณบุรี 
1. นางสายรุง  ตรีเพชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 
2. นางสาวกุลฤดี  กระแจะเจิม  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

  ซ่ึงผูชวยหลักท้ังสองคน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเฉพาะในศูนยพัฒนาเด็กเล็กปราณบุรี  ซ่ึงทํา
หนาท่ีดูแลเด็ก สอนเด็ก ใหมีพัฒนาการเพ่ือปรับตัวใหอยูรวมกับเพ่ือนไดเพ่ือเตรียมความพรอมเขาสูชั้นอนุบาล 
ตอไป 
 
 
 

/มอบหมายให… 
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มอบหมายใหพนักงานจางท่ัวไป  รับผิดชอบงานดังตอไปนี้ 
1.  นายณัฐวุฒิ  จันทรักษา  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติหนาท่ีท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายในงานตางๆ  
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (2)  ชวยจัดเตรียมใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ขนยายสิ่งของ จัดเตรียมท่ีประชุม 
 (3)  ประชาสัมพันธขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 (4)  ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของสํานักงานปลัด  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สํานักปลัด 
     อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  
ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  ใหปฏิบัติงานใน
สวนนั้น  ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือวินิจฉัย และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที 

กองสวัสดกิารสังคม 

 มอบหมายให นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม)  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-2105-001  มีหนาท่ีควบคุม  กํากับดูแล  รับผิดชอบงานทุกงาน 
ทุกฝาย ของกองสวัสดิการสังคม มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน งาน
กิจการสตรีและคนชรา งานพัฒนาชุมชน งานชุมชนเมือง งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งานพัฒนาสตรีและ
เยาวชน และนอกจากนี้ยังตองปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนเพ่ือใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และหนาท่ี
อ่ืนๆ ท่ีกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  โดยแบงสวนราชการออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
 

1. งานสวัสดิการ 

 มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นางสาวรมิดา  ขันทอง  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-4101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 
 องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีการสนับสนุนใหประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีการรวมกลุมในการจัด
สวัสดิการของตนเอง การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชนการจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรม ใหคําปรึกษาแนะนํา
หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคมโดยมีรายละเอียดและลักษณะงานดังนี้ 
  -  งานสงเสริมสวัสดิการของประชาชนท่ีอาศัยอยูภายในชุมชน 
  -  งานสงเสริมใหมีการจัดสวัสดิการใหแกประชาชนในพ้ืนท่ี 
  -  งานสํารวจขอมูลเพ่ือจัดสวัสดิการสังคม 
  -  งานสงเสริมสวัสดิการใหแกเด็กและเยาวชน 
  -  งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงเสริมและจัดสวัสดิการสังคม 
  -  งานใหคําปรึกษา แนะนํา ในดานการสงเสริมและสวัสดิการสังคม 
  -  งานเผยแพรความรูเก่ียวกับสวัสดิการของชุมชนตางๆ 
  -  พัฒนา สงเสริม เก่ียวกับสภาพความเปนอยูของชุมชนใหกินดีอยูดี 
  -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/มอบหมายให...   
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 มอบหมายให  นางสาวรมิดา  ขันทอง  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-4101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ ในดานงานธุรการของกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
        -  งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ  และพิมพเอกสาร ใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
        -  บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูล  รางโตตอบหนังสือของทางราชการภายในและภายนอก 
            -  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนควบคุมหนังสือ 

2. งานพัฒนาชุมชน 

 มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 
เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-3801-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 
 เปนภารกิจ และหนาท่ีดานงานชุมชน ไดแก การจัดตั้งชุมชน เลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน การสนับสนุน
การดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝกอบรมและเผยแพร
ความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน โดยมีรายละเอียดและลักษณะงานดังนี้ 
  -  งานสํารวจและจัดทําขอมูลชุมชนในพ้ืนท่ีเพ่ือการจัดทําแผนชุมชน 
  -  การสํารวจขอมูลชุมชน สงเสริมการจัดตั้งเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน สนับสนุนการรวมกลุม/
องคกรชุมชน เพ่ือใหมีสวนรวมในการพัฒนา ปรับปรุง แกไขปญหาในชุมชนของตนเอง 
  -  รวมประชุมคณะกรรมการและประชุมตางๆของหนวยงานและชุมชน 
  -  งานแสวงหาผูนําทองถ่ินเพ่ือเปนท่ีปรึกษาและเปนผูนําการพัฒนาทองถ่ินรวม 
  -  งานสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนทองถ่ิน 
  -  จัดทําโครงการตางๆ เพ่ือพัฒนาชุมชนดานเศรษฐกิจ สังคมและประเพณีทองถ่ิน 
  -  การฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
  -  การจัดระเบียบชุมชน 
  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
  -  งานดานสภาเด็กและเยาวชนประจําตําบล 
  -  งานสนับสนุนและสงเสริมการเกษตรและศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

3. งานสังคมสงเคราะห 

     มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ี
ตําแหนง  29-3-11-2105-001  เปนผู กํากับดูแล  โดยมี นางสาวกรกนก  ลิ้มเจริญภักดี  ตําแหนง  
นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-3801-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 

3.1 งานสังคมสงเคราะห 

 มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานสังคมสงเคราะห เปนภารกิจชวยเหลือ
และตอบสนองความตองการของบุคคล กลุม ชุมชน เพ่ือใหสามารถชวยเหลือตนเองได  โดยรายละเอียดและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
  -  การสงเคราะหผูพิการทุพพลภาพ ผูสูงอายุ และผูปวยเอดส 
  -  การสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง ผูประสบภัยพิบัติตางๆ และผูสูงอายุ 
 

/-  การจัดทํา… 
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  -  การจัดทําโครงการและเอกสารฎีกาการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพฯ 
  -  การรับลงทะเบียนผูสูงอายุและผูพิการรายใหมและจัดทําฐานขอมูลผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวย
เอดส และผูดอยโอกาสในพ้ืนท่ี 
  - งานใหคําแนะนําปรึกษา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับการสงเคราะห 
  -  การสอดสอง ดูแล ชวยเหลือเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
  -  งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

3.2 งานสงเคราะหผูสูงอายุ  ผูพิการ  และผูปวยเอดส 

 จัดใหมีการสงเคราะหผูสูงอายุโดยการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามโครงการประกันรายไดใหแกผูสูงอายุ
ตามนโยบายเรงดวนของรัฐบาลและใหมีการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ  โดยมีรายละเอียดงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
  -  เตรียมการกอนลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
  -  รับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูพิการ ผูปวยเอดส 
  -  ประกาศรายชื่อผูไดรับสิทธิ 
  -  จัดทําเอกสารการเบิกจายเบี้ยยังชีพฯ 

4. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

 มอบหมายให  นายชาญณรงค  สุขอ่ิม  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ีตําแหนง  
29-3-11-2105-001  เปนผูกํากับดูแล  โดยมี นางสาวกรกนก  ล้ิมเจริญภักดี  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 
เลขท่ีตําแหนง  29-3-11-3801-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานตางๆ  ดังนี้ 
 องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีทําหนาท่ีในการใหคําแนะนําพรอมท้ังจัดการฝกอบรมใหกับประชาชน
ในทองถ่ิน ท่ีมีความตองการท่ีจะเพ่ิมรายไดใหกับตนเองและครอบครัว โดยใหคําปรึกษาตามหลักการพัฒนาชุมชน 
และใหคําแนะนํากับประชาชนท่ีสนใจ เพ่ือเปนการเพ่ิมผลผลิตและรายไดตอครอบครัว ในดานการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน โดยมีรายละเอียดงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
  -  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพของประชาชน 
  -  งานฝกอบรมดานตางๆแกประชาชนในทองถ่ิน 
  -  งานดานการสงเสริมอาชีพของกลุมสตรี/OTOP ประจําตําบล 
  -  งานดานการสงเสริมอาชีพเกษตร/ปศุสัตว/ประมง 
  -  การสนับสนุนและสงเสริมอาชีพในครัวเรือน 
  -  การดําเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ.2541 
  -  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม  องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของกองสวัสดิการสังคม  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   ใหปฏิบัติงานในสวนนั้น   ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
เพ่ือวินิจฉัย  และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที  

     หนวยตรวจสอบภายใน  

 มอบหมายให นายภารเดช  เสาวสิงห  ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 
29-3-12-3205-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
 (1)  ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของสวนราชการตางๆในดานงบประมาณดานการตรวจสอบ
เก่ียวกับการเงิน   

/(2)  ตรวจสอบ... 
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 (2)  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมท้ังเอกสารทางการเงินดวย 
 (3)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี 
และการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
 (4)  ตรวจสอบการใชยานพาหนะและการรักษายานพาหนะใหประหยัด  ถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 (5)  ตรวจสอบเงินประมาณรายได  รายจายและเงินนอกงบประมาณ 
 (6)  งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลตามหลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561  
ขอ 8  และขอ 9  ใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไปท่ีไดรับการแบงหนาท่ี 
และมอบหมายความรับผิดชอบในสวนงานตางๆ   ไดถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยเครงครัด  และอยาใหเกิดการ
เสียหายแกทางราชการได 
 (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี   3   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2561 
 

 
         (นายสังวร  มุงดี) 

            นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 

 
 

      
 
 
 
 


