
 
 
 
 
 
 

คําส่ังองค	การบริหารส�วนตําบลนาสี 
ท่ี 208 /2563 

เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน$าท่ีภายในสํานักปลัด 
ประจําป*งบประมาณ  2564 
.................................................. 

  ตามท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี  ได�กําหนดอํานาจหน�าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส�วน
ตําบล  พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป ตามคําสั่งท่ี 207/2563 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม  2563  
เรื่อง  แต�งต้ังพนักงานส�วนตําบลผู�รับผิดชอบและปฏิบัติหน�าท่ีของส�วนราชการภายใน ได�รับมอบหมายหน�าท่ีการ
งานในแต�ละส�วนขององค�การบริหารส�วนตําบลนาสีไปแล�วนั้น   

  ฉะนั้น  เพ่ือให�การปฏิบัติงานและการดําเนินการกําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส�วน
ตําบลและพนักงานจ�าง  เป6นไปด�วยความเรียบร�อยเหมาะสม ชัดเจน และก�อให�เกิดประโยชน�สูงสุดต�อทางราชการ
จึงขอกําหนดหน�าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานส�วนตําบล  พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป  
ดังนี้ 

  1.  ในการบริหารกิจการขององค	การบริหารส�วนตําบลนาสี  ให$ถือปฏิบัติดังนี้ 
        1.1  นายวิเชียร   พูดเพราะ  ตําแหน�ง  นายกองค	การบริหารส�วนตําบล  เป6น
ผู�รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืน ๆ ท่ีกฎหมาย หรือคําสั่ง  ระบุให�เป6นหน�าท่ีขององค�การบริหารส�วนตําบล
โดยเฉพาะ 
        1.2  นางอุมาพร  วรรณวงศ	  ตําแหน�ง  รองนายกองค	การบริหารส�วนตําบล คนท่ี 1 
เป6นผู�รับผิดชอบ งานด�านการศึกษา  งานเคหะและชุมชน 
        1.3  นายสัญญา   ดวงแก$ว  ตําแหน�ง  รองนายกองค	การบริหารส�วนตําบล  คนท่ี 2
รับผิดชอบงานด�านพัฒนาชุมชน งานสวัสดิการ สังคม และการเกษตร  งานด�านสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม 
        1.4  นายอนันต	  ประทังโข  ตําแหน�ง  เลขานุการนายกองค	การบริหารส�วนตําบล          
มีหน�าท่ีดูแลรับผิดชอบการประสานงาน และปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
        1.5 นางนิยดา  จวงโส  ตําแหน�ง  รองปลัดองค	การบริหารส�วนตําบล   
(รักษาราชการแทนปลัดองค	การบริหารส�วนตําบล)  เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-00-1101-001 เป6น
ผู�บังคับบัญชาพนักงานส�วนตําบล  พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป  ขององค�การบริหารส�วน
ตําบลนาสี  รองจากนายกองค�การบริหารส�วนตําบล  ซ่ึงมีหน�าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองค�การบริหารส�วนตําบล
นาสี  ให�เป6นไปตามนโยบายและอํานาจหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
           2.  ในการปฏิบัติงานขององค	การบริหารส�วนตําบล  กรณีไม�มีปลัดองค	การบริหารส�วนตําบล 
หรือปลัดองค	การบริหารส�วนตําบลไม�สามารถปฏิบัติงานได$  มอบหมายให�รักษาราชการแทนปลัดองค�การ
บริหารส�วนตําบล เป6นผู�รักษาการแทน        
    3.  ในการปฏิบัติหน$าท่ีขององค	การบริหารส�วนตําบลเก่ียวกับการวินิจฉัยปAญหา 
                3.1  นายกองค�การบริหารส�วนตําบล 
                       -  เรื่องเก่ียวกับสภาองค�การบริหารส�วนตําบล ตามพระราชบัญญัติว�าด�วยสภาตําบล
และองค�การบริหารส�วนตําบล 
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           -  เรื่องท่ีต�องรายงานอําเภอ จังหวัด กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 
           -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่งท่ีระบุไว�ให�เป6นอํานาจของนายกองค�การ
บริหารส�วนตําบล 
           -  เรื่องท่ีเก่ียวกับข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบล หรือยกเลิก แก�ไข 
           -  เรื่องซ่ึงปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเป6นปEญหา หรือเป6นกรณี นายกองค�การบริหาร
ส�วนตําบลนาสี  พบว�าเป6นปEญหา 
           -  เรื่องซ่ึงกฎหมายกําหนดให�นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
              3.2  ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล 
            -  เรื่องท่ีนายกองค�การบริหารส�วนตําบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส�งเสริม
การปกครองท�องถ่ิน และจังหวัดพัฒนา 
            -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง ระบุไว�ให�เป6นอํานาจของปลัดองค�การ
บริหารส�วนตําบล 
            -  เรื่องซ่ึงหาข�อยุติไม�ได�ระหว�างหน�วยงานต�าง ๆ ภายใต�อํานาจบังคับบัญชา 
            -  เรื่องในหน�าท่ีของสํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล 

        4.  สํานักงานปลัดองค	การบริหารส�วนตําบล  มีหน$าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    4.1  งานบริหารงานท่ัวไป 

         (1) นายศักดิ์ดา  ภาชู  ตําแหน�ง นักบริหารงานท่ัวไป (หัวหน$าสํานักปลัด) เลขท่ีตําแหน�ง  
70-3-01-2101-001 เป6นหัวหน�าผู�รับผิดชอบ  โดยมี นางสาวชุติกาญจน�  กันหา พนักงานจ�างตามภารกิจ  
ตําแหน�ง ผู�ช�วยนักวิเคราะห�นโยบายและแผน  นางสาวจิราพัชร  นามเคน พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง 
ผู�ช�วยเจ�าพนักงานส�งเสริมการท�องเท่ียว, นางมลิวัลย� วิเป  พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง  แม�บ�าน,                     
นายทองพูล ศรีสุวรรณ พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง  คนสวน, นางแตงอ�อน  ลํามะนา  พนักงานจ�างท่ัวไป  
ตําแหน�ง  ภารโรง  นายสุรณัฐ  รักษาภักดี พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน�ง  พนักงานขับรถยนต�, เป6นผู�ช�วย              
มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานกฎหมาย  งานอํานวยการ งานเลือกต้ัง งานยานพาหนะ  งานกิจการสภา
องค�การบริหารส�วนตําบล  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

      (2)  จ�าเอกสมคิด  จันทะวงษ	  ตําแหน�ง  นักทรัพยากรบุคคล เลขท่ีตําแหน�ง 
70-3-01-3102-001  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล งานควบคุมภายใน มีหน�าท่ีดังนี้ 

 (1.1)  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแก�ไขปEญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานต�างๆ 
ของพนักงานส�วนตําบล  พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป  ของสํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วน
ตําบล    
    (1.2)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส�วน
ตําบล  พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป  ซ่ึงอยู�ในความรับผิดชอบของส�วนอ่ืน ๆ  
   (1.3)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส�วนตําบลและพนักงาน
จ�าง 
   (1.4)  งานพัฒนาบุคลากร  เช�น  การฝLกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส�วนตําบล 
และลูกจ�างประจําขององค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 
   (1.5)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

     (3)  นางศศิประภา  จันทรัตน	  ตําแหน�ง  นักวิเคราะห	นโยบายและแผน เลขท่ีตําแหน�ง 
70-3-01-3103-001  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานวิเคราะห�นโยบายและแผน งานควบคุมภายใน มี
หน�าท่ีดังนี้ 
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 (1.1)  งานรวบรวมวิเคราะห�และให�บริการข�อมูลสถิติท่ีจําเป6นต�องนํามาใช�ในการ

วางแผน  และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ   
    (1.2)  การจัดเตรียมเอกสารท่ีใช�ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หน�วยงานหรือองค�กรท่ีเก่ียวข�อง 
   (1.3)  งานวิเคราะห�และการพยากรณ�การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง  และ
ความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค 
   (1.4) งานวิเคราะห�คาดคะเนรายได�-รายจ�าย  ขององค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 
   (1.5)  การจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเค�าโครงของแผนพัฒนาระยะ
ปานกลางและแผนประจําปM 
   (1.6)  งานวิเคราะห�ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน�วยงานหรือองค�กรท่ี
เก่ียวข�อง 
   (1.7)  งานประสานกับหน�วยงานอ่ืนท่ีเสนอสาธารณูปการในเขตองค�การบริหารส�วน
ตําบลนาสี  และหน�วยงานท่ีใกล�เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตมแผนและการประเมินผลงานตาม
แผน  
   (1.8)  เป6นผู�ช�วยเจ�าหน�าท่ีงบประมาณในการรวบรวมข�อมูลและเอกสารประกอบการ
จัดทําข�อบัญญัติงบประมาณราบจ�าย 
   (1.9)  งานวิเคราะห�ความเหมาะสมของโครงการเพ�อสนองหน�วยงานหรือองค�กรท่ี
เก่ียวข�อง 
   (1.10) งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห�งบประมาณ 
   (1.11)  งานจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําปMงบประมาณเพ่ิมเติม(ถ�ามี) 
   (1.12)  งานการพาณิชย�  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ� 
   (1.13)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  (4)  นายประพันธ	  ภูผัน  ตําแหน�ง  นักวิชาการศึกษา  เลขท่ีตําแหน�ง 70-3-01-3803-
001  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
   (1.1)   งานอํานวยการ วางแผน กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ พิจารณาเสนอความเห็ฯงาน
ด�านธุรการ  การบริหารทรัพยากรบุคคลแลงบประมาณในแผนงานการศึกษา อบต. 
   (1.2)  ควบคุมกํากับดูแลงานงบประมาณ งานพัสดุและทรัพย�สิน งานบริหารการศึกษา 
ให�มีประสิทธิภาพเป6นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
   (1.3)  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให�คําแนะนํา ปรับปรุงแก�ไข
ติดตาม  และแก�ไขปEญหาขัดข�องในการปฏิบัติงาน 
   (1.4)  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของ อบต.(แผนยุทธศาสตร�การพัฒนาการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาสามปM) 
   (1.5)  ควบคุมดูแล  และตรวจสอบการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
   (1.6)  กํากับดูแล และตรวจสอบการจัดทําบันทึกอนุมัติขอเบิกเงิน เอกสารงานด�าน
พัสดุและการเงินท่ีเก่ียวกับศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก 
   (1.7)  รายงานในระบบสารสนเทศ เก่ียวกับเด็กเล็ก และอัตราเงินเดือน ค�าตอบแทน
ผู�ดูแลเด็ก 
   (1.8)   งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

   (5) นางสาวศิวรัตน	  ภูมิวงค	 ตําแหน�ง เจ$าพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหน�ง 70-3-01-
4101-001  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ มีหน�าท่ี  ดังนี้ 
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   (1.1)  ควบคุมดูแลติดต�อประสานงานและเดินเอกสารให�แก�พนักงานภายในองค�กรและ
นอกองค�กร 
   (1.2)  ควบคุมดูแลงานด�านเอกสาร  หรือจดหมายต�างๆให�แก�พนักงานภายในแผนก
หรือฝQายต�างๆ 
   (1.3)  ควบคุมดูแลตรวจสอบและสั่งซ้ืออุปกรณ�ต�างๆ ท่ีใช�ภายในสํานักงานไม�ให�ขาด 
   (1.4)  คอยดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของแม�บ�าน 
   (1.5)  ควบคุมดูแลพนักงานรับ-ส�งเอกสารท้ังภายในองค�กรและภายนอกองค�กรท่ีเข�า
มาติดต�อประสานงานกับทางบริษัทหรืองค�กรนั้นๆ 
   (1.6)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 พนักงานจ$างตามภารกิจ (สํานักงานปลัดฯ) 

(1) นางสาวชุติกาญจน	  กันหา  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยนักวิเคราะห	นโยบายและแผน 
ทําหน�าท่ี ช�วยวิเคราะห�นโยบายและแผน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา 

วิเคราะห� วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือ
โครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต�างๆ  และจัดทําเอกสารรายงานต�างๆ ซ่ึงอาจ
เป6นนโยบาย แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคาขององค�กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ิน และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล�วแต�กรณี และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

(2)  นางสาวนวรัตน	  พานคํา  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยนักวิชาการศึกษา 
       ทําหน�าท่ี  ช�วยศึกษาวิเคราะห�เก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริการส�งเสริม
การศึกษา โดยใช�เทคโนโลยีทางการศึกษา   ซ่ึงได�แก�การรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับความต�องการกําลังคน หลักสูตร 
แบบเรียน ความรู� พ้ืนฐานเก่ียวกับวิทยาศาสตร�พ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความต�องการด�านการใช�
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะนําแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพร�
การศึกษา เช�น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน� การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารต�าง ๆ  เป6นต�น และ 
เป6นผู�ดูแลรับผิดชอบและประสานงาน  จัดทําแผนการเรียนการสอนให�ศูนย�เด็กเล็ก   และจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงิน
ส�วนการศึกษา  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

 (3) นางสาวสิริธัญญ	  ผาดํา  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยนักทรัพยากรบุคคล 
ทําหน�าท่ีช�วยงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน ซ่ึงมีลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห� การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ และการ
แต�งต้ัง การดําเนินการเก่ียวกับตําแหน�งและอัตราเงินเดือนการควบคุมและส�งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการ  การฝLกอบรมและบุคลากร  การเสริมสร�างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับ
ราชการ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ เป6นต�น และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

(4)  นายจตุรภัทร  บุตรีสุวรรณ  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยเจ$าพนักงานธุรการ 
ทําหน�าท่ี ช�วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับร�าง 

โต�ตอบ บันทึก ย�อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย�สินของทางราชการ การ
ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ� การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล การรวบรวมข�อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและ
จดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
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(5) นางสาวจิราพัชร   นามเคน   ตําแหน�ง  ผู$ช�วยเจ$าพนักงานส�งเสริมการท�องเท่ียว 
     ทําหน�าท่ีควบคุมการท�องเท่ียวซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการส�งเสริมเผยแพร�
การท�องเท่ียว  การควบคุมบริการท�องเท่ียวและจัดระเบียบธุรกิจการท�องเท่ียวขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  
การต�อนรับอํานวยความสะดวก จัดบริการนําเท่ียว  ดําเนินธุรกิจการท�องเท่ียว  ให�คําแนะนํา  ความรู�  เผยแพร�
แหล�งท�องเท่ียวหรือกิจกรรมต�างๆ เก่ียวกับการท�องเท่ียวในองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน ให�เป6นท่ีรู�จักกันแพร�หลาย 
และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

 (6) นางมะลิวัลย	  วิเป  ตําแหน�ง  แม�บ$าน 
   ทําหน�าท่ี  ดูแลทําความสะอาดภายในสํานักงาน และภายนอกสํานักงาน  ต�อนรับแขก 
หรือประชาชนผู�เข�ามารับบริการ และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีได�รับมอบหมาย 
        (7)  นายทองพูล   ศรีสุวรรณ  ตําแหน�ง  คนสวน 
    ทําหน�าท่ี  ดูแล ตัดแต�งสวน จัดสวน ทําความสะอาดบริเวณรอบๆ สํานักงาน และ 
ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีได�รับมอบหมาย 
        (8) นายวงธวัฒน	  ชาลีกุล  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยนักวิชาการเกษตร 
   ทําหน�าท่ี  ศึกษาวิเคราะห� และวิจัยถึงปEญหาการเกษตร   การควบคุมพันธ�พืช 
วัตถุมีพิษ  ปุTยเคมี การให�คําปรึกษาและนํามาสาธิตงานวิชาการเกษตร  ให�คําปรึกษาแนะนํา อบรม และส�งเสริม 
วิชาการและความก�าวหน�าทางการเกษตรแก�เจ�าหน�าท่ีเกษตรกรและประเมินท่ัวไป และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีได�รับ
มอบหมาย 

 พนักงานจ$างท่ัวไป (สํานักงานปลัดฯ) 
          (1)  นายสุรณัฐ  รักษาภักดี  ตําแหน�ง  พนักงานขับรถยนต	ส�วนกลาง       

      มอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ี ประจํารถขยะเพ่ือจัดเก็บขยะมูลฝอยตามหมู�บ�าน  พร�อมท้ัง
นําขยะมูลฝอยไปทําลายยังท่ีทําลาย  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

                     (2) นายอรรถพร  ก่ิงพา  ตําแหน�ง  คนงานประจํารถขยะ  
        ทําหน�าท่ีประจํารถขยะเพ่ือจัดเก็บขยะมูลฝอยตามหมู�บ�าน  พร�อมท้ังนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
            (3)  นางแตงอ�อน  ลํามะนา ตําแหน�ง  ภารโรง 
             มอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ี  ดูแลทําความสะอาดภายในสํานักงาน และภายนอก
สํานักงาน  ต�อนรับแขก หรือประชาชนผู�เข�ามารับบริการ และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีได�รับมอบหมาย 
   (4)  นายสุธิพัฒน	  พลยามา ตําแหน�ง  คนงานประจํารถขยะ 
             มอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ี   ออกให�บริการช�วยเหลือรับ-ส�ง  ผู�ปQวยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก�อน
ถึงโรงพยาบาลด�วยความปลอดภัยตามท่ีได�รับแจ�ง/ได�รับอนุญาตจากศูนย�สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรง 
จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ� ให�พร�อม และเพียงพอต�อปฏิบัติงานในแต�ละครั้ง   และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตาม
คําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

๔.๒  งานนโยบายและแผน 
 1.  นางศศิประภา  จันทรัตน	 ตําแหน�ง  นักวิเคราะหห	นโยบายและแผน  เลขท่ีตําแหน�ง  

70-3-01-310.-001 โดยมี นางสาวชุติกาญจน�   กันหา  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง ผู�ช�วยนักวิเคราะห�
นโยบายและแผน มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1  งานจัดทําแผนยุทธศาสตร�การพัฒนาขององค�การบริหารส�วนตําบล 
   1.2  งานจัดทําแผนการพัฒนาองค�การบริหารส�วนตําบล 
   1.3  งานจัดทําข�อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําปM 
   1.4  การจัดทําแผนดําเนินงานประจําปM 
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   1.5  งานขออนุมัติดําเนินการตามข�อบัญญัติ 
   1.6  งานจัดทําข�อบัญญัติตําบล 
   1.7  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
 ๔.๓  งานการเจ$าหน$าท่ี 
  ๑.  จ�าเอกสมคิด  จันทะวงษ	  ตําแหน�ง นักทรัพยากรบุคคล  เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-01-
3102-001  โดยมี นางสาวสิริธัญญ�  ผาดํา  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง ผู�ช�วยนักทรัพยากรบุคคล                 
มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑.๑  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส�วนตําบล และพนักงานจ�าง ขององค�การ
บริหารส�วนตําบลนาสี   
   ๑.๒  งานสวัสดิการของพนักงานส�วนตําบล และพนักงานจ�าง 
   ๑.๓  งานบรรจุ แต�งต้ัง โอน ย�าย รับโอน เลื่อนระดับ และเลื่อนข้ันเงินเดือน 
   ๑.๔  งานการพัฒนาบุคลากร เช�น  การฝLกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส�วน
ตําบลและลูกจ�างประจําของสํานัก/กองต�างๆ ภายในองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 
   ๑.๕  งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� และเครื่องราชย�ต�างๆ ของ
พนักงานส�วนตําบล และลูกจ�างประจํา 
   ๑.๖  งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปMของพนักงานส�วนตําบลและ
ลูกจ�างประจํา ซ่ึงอยู�ในความรับผิดชอบของสํานัก/กองต�างๆ ภายในองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 
   ๑.๗  งานการจัดทะเบียนคุมการลาทุกประเภท 
   ๑.๘  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 4.4  งานด$านการปMองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  มอบหมายให$ จ�าเอกสมคิด  จันทะวงษ	  ตําแหน�ง  นักทรัพยากรบุคคล เลขท่ีตําแหน�ง  
70-3-01-3102-001 (รักษาราชการแทนเจ$าพนักงานปMองกันและบรรเทาสาธารณภัย) มีหน�าท่ีความ
รับผิดชอบเก่ียวกับงานอํานวยการ งานป]องกันสาธารณภัย งานช�วยเหลือฟ_`นฟูบรรเทาความเดือดร�อนของราษฎร 
ผู�ประสบภัย งานกู�ภัย และงานช�วยเหลือและให�บริการประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน�  และปฏิบัติหน�าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย  

 พนักงานจ$างตามภารกิจ 
 1.  นายอภิชาติ  จันทสิงห	  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยเจ$าพนักงานปMองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีหน�าท่ีเป6นผู�ช�วยในความรับผิดชอบเก่ียวกับงานอํานวยการ งานป]องกันสาธารณภัย งาน
ช�วยเหลือฟ_`นฟูบรรเทาความเดือดร�อนของราษฎรผู�ประสบภัย งานกู�ภัย และงานช�วยเหลือและให�บริการ
ประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน�  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
 ๒.  นายพีรวัฒน	   สีม�วง  ตําแหน�ง  พนักงานดับเพลิง 

มีหน�าท่ีประจํารถบรรทุกน้ําอเนกประสงค� และขับรถดับเพลิง ซ�อมบํารุง รักษารถบรรทุกน้ํา
อเนกประสงค� ป]องกันและบรรเทาสาธารณภัย แก�ไขข�อขัดข�องเล็กๆ น�อยๆ  และมอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ีขับ
รถยนต�ส�วนกลาง  ดูแลรักษาความสะอาด  บํารุงรักษา แก�ไขขัดข�องเล็กๆ น�อยๆ ของรถยนต� รายงานการใช�
รถยนต�ตามแบบท่ีทางราชการกําหนดพร�อมท้ังทะเบียนคุมแบบ 1,2,3 ทุกสิ้นเดือน  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
 3.  นายวิเชียร  ยงยุท ตําแหน�ง  พนักงานดับเพลิง 
มีหน�าท่ีประจํารถบรรทุกน้ําอเนกประสงค� และขับรถดับเพลิง ซ�อมบํารุง รักษารถบรรทุกน้ําอเนกประสงค� ป]องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย แก�ไขข�อขัดข�องเล็กๆ น�อยๆ  และมอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ีจดเลขมาตรน้ําประปาทุก
เดือน  จัดเก็บค�าน้ําประปา บ�านซําภูทอง หมูท่ี 9 บ�านพิทักษ�พัฒนา หมู�ท่ี 12พร�อมรายงานปEญหาค�าน้ําประปา 
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พร�อมนําส�งเงินทุกเดือน รับผิดชอบงานการบันทึกข�อมูลผู�ใช�ระบบประปา และงานการขออนุญาตใช�ระบบ ประปา 
แก�ไขข�อบกพร�องของระบบประปา  รับผิดชอบซ�อมแซมระบบประปาหมู�บ�านและการติดต้ังตู�มิเตอร�ประปา และ
ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย  

 4.5  งานด$านการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
มอบหมายให�  นายประพันธ�  ภูผัน  ตําแหน�ง  นักวิชาการศึกษา เลขท่ีตําแหน�ง 70-3-01-3803-001    

โดยมีครูในสังกัดศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ดังนี้ 
1.  นางสาวรสสุคนธ�  แนวบุตร  ตําแหน�ง  ครู คศ.2  เลขท่ีตําแหน�ง  703016624590 
2.  นางวันลัย  พูดเพราะ  ตําแหน�ง  ครู คศ.2  เลขท่ีตําแหน�ง  703016624591 
3.  นางสาวจันทร�ชนพร  ใหทอง  ตําแหน�ง ครู คศ.2  เลขท่ีตําแหน�ง  703016624592 
4.  นางสาวฐิติรัตน�  ลุนละวงษ�  ตําแหน�ง ครู คศ.2 เลขท่ีตําแหน�ง  703016624593 
5.  นางสาวสุสดา  วรรณประเสริฐ  ตําแหน�ง ครู คศ. 1   เลขท่ีตําแหน�ง  703016624594 
6.  นางสุพรรณี  เจริญชนม�  ตําแหน�ง ครู คศ.1  เลขท่ีตําแหน�ง  703016624595 
7. นางสาวนงเยาว�  วาดวงษ�  ตําแหน�ง  ครู คศ.1  เลขท่ีตําแหน�ง  703016624596 

 โดยมี นางสาวนวรัตน�   พานคํา  พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู�ช�วยนักวิชาการศึกษา ทําหน�าท่ีช�วยศึกษา
วิเคราะห�เก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริการส�งเสริมการศึกษา โดยใช�เทคโนโลยีทางการศึกษา                     
ซ่ึงได�แก�การรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับความต�องการกําลังคน หลักสูตร แบบเรียน ความรู� พ้ืนฐานเก่ียวกับ
วิทยาศาสตร�พ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความต�องการด�านการใช�เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม
และสัมมนาเก่ียวกับการแนะนําแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพร�การศึกษา เช�น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน�  
การเขียนบทความ จัดทําวารสารหรือเอกสารต�าง ๆ  เป6นต�น และเป6นผู�ดูแลรับผิดชอบและประสานงาน  จัดทํา
แผนการเรียนการสอนให�ศูนย�เด็กเล็ก   และจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินส�วนการศึกษา  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตาม
คําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

พนักงานจ$างตามภารกิจ  
1.  นางเด�นนภา  มณีโรจน�  ตําแหน�ง  ผู�ดูแลเด็ก 

  ทําหน�าท่ีดูแลเด็กอนุบาล ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ช�วยเหลือกิจกรรม
ต�าง ๆท่ี อบต.จัดข้ึน  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

2.  นางสาวศสิพร  อุดม ตําแหน�ง  ผู�ดูแลเด็ก 
 ทําหน�าท่ีดูแลเด็กอนุบาล ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ช�วยเหลือกิจกรรม

ต�าง ๆท่ี อบต.จัดข้ึน  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
 3.  นางสาวสมสมัย  กรมแสนพิมพ�  ตําแหน�ง  ผู�ดูแลเด็ก 

  ทําหน�าท่ีดูแลเด็กอนุบาล ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ช�วยเหลือกิจกรรม
ต�าง ๆ ท่ี อบต.จัดข้ึน  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

พนักงานจ$างท่ัวไป 
1.  นางสาวจริยา  ก�อนพิลา  ตําแหน�ง  ผู�ดูแลเด็ก   

 ทําหน�าท่ีดูแลเด็กอนุบาล ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ช�วยเหลือกิจกรรม
ต�าง ๆท่ี อบต.จัดข้ึน  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

4.6  งานธุรการ 
  นางสาวศิวรัตน	  ภูมิวงค	  ตําแหน�ง  เจ$าพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-01-4101-
001   โดยมี นายจตุรภัทร  บุตรีสุวรรณ  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  มีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
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   (1.1)  ควบคุมดูแลติดต�อประสานงานและเดินเอกสารให�แก�พนักงานภายในองค�กรและ
นอกองค�กร 
   (1.2)  ควบคุมดูแลงานด�านเอกสาร  หรือจดหมายต�างๆให�แก�พนักงานภายในแผนก
หรือฝQายต�างๆ 
   (1.3)  ควบคุมดูแลตรวจสอบและสั่งซ้ืออุปกรณ�ต�างๆ ท่ีใช�ภายในสํานักงานไม�ให�ขาด 
   (1.4)  คอยดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของแม�บ�าน 
   (1.5)  ควบคุมดูแลพนักงานรับ-ส�งเอกสารท้ังภายในองค�กรและภายนอกองค�กรท่ีเข�า
มาติดต�อประสานงานกับทางบริษัทหรืองค�กรนั้นๆ 
   (1.6)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 อนึ่งในการบริหารกิจการ/การติดต�อ  การตอบโต�หนังสือขององค�การบริหารส�วนตําบล  นายก
องค�การบริหารส�วนตําบลหรือผู�รักษาราชการแทน หรือทําการแทนตามคําสั่งองค�การบริหารส�วนตําบล ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานขององค�การบริหารส�วนตําบล ในเรื่องท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีของส�วนราชการได�รับมอบหมายให�หัวหน�า 

 ส�วนนั้นเป6นผู�สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต�องให�นายกองค�การบริหารส�วนตําบล ให�
เสนอผ�านปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค�การบริหารส�วนตําบลทราบ  
  ให�ผู�ได�รับมอบหมายหน�าท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร�งครัด ตามระเบียบ อย�าให�เกิด
ความบกพร�องเสียหายแก�ทางราชการได�  หากมีปEญหาอุปสรรคให�รายงานนายกองค�การบริหารส�วนตําบลโดย
ทันที 
  ท้ังนี้  ต้ังแต�  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2563   เป6นต�นไป 

   สั่ง ณ  วันท่ี  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2563 

 

(นายวิเชียร   พูดเพราะ) 
นายกองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

คําส่ังองค	การบริหารส�วนตําบลนาสี 
ท่ี 209 /2563 

เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน$าท่ีภายในกองคลัง 
ประจําป*งบประมาณ  2564 
.................................................. 

  ตามท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ได�กําหนดอํานาจหน�าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส�วน
ตําบล พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป ตามคําสั่งท่ี 207/2563 ลงวันท่ี 1  ตุลาคม  2563  
เรื่อง  แต�งต้ังพนักงานส�วนตําบลรับผิดชอบและปฏิบัติหน�าท่ีของส�วนราชการภายใน ได�รับมอบหมายหน�าท่ีการ
งานในแต�ละส�วนในภาพรวม ส�วนการคลังองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ได�พิจารณาแล�ว จึงขอแจ�งการมอบหมาย
หน�าท่ีการงานและความรับผิดชอบของแต�ละคน เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 
   นายศักดิ์ดา  ภาชู  ตําแหน�ง  หัวหน$าสํานักปลัด(นักบริหารงานท่ัวไป)  เลขท่ีตําแหน�ง  70-
3-01-2101-001 (รักษาราชการแทนผู�อํานวยการกองคลัง) มีหน�าท่ีพิจารณาศึกษาวิเคราะห�ทําความเห็น
เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต�องให�ความชํานาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต�าง ๆ  
เก่ียวกับงานคลังหลายด�าน เช�น  งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได�  งานรวบรวมสถิติและ
วิเคราะห�งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ การจัดการเงินกู� งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต�องเก่ียวกับการเบิกจ�ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการ
เบิกจ�ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย�สินท่ีมีค�าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซ่ึง
จะต�องวางแผนงานด�านต�างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะต�องวางแผนงานด�านต�างๆ  ให�การ
ปฏิบัติงานของหน�วยงานสังกัดหน�วยการคลังได�ปฏิบัติงานอย�างมีประสิทธิภาพตลอดจนการควบคุมการตรวจสอบ
และประเมินผล การทํารายงานการประเมินผลการใช�จ�ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก�ไขศึกษาวิเคราะห�
เก่ียวกับรายได�รายจ�ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห�ประมาณการรายรับรายจ�าย กําหนดรายจ�ายของ
หน�วยงานเพ่ือให�เกิดการชําระภาษี และค�าธรรมเนียมต�าง ๆ อย�างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนํา
วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล�งท่ีมาของรายได� ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต�างๆ ตรวจสอบการเบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ� การจัดซ้ือจัดจ�าง ร�วมเป6นกรรมการต�าง ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เช�น  
กรรมการรักษาเงิน เป6นกรรมการตรวจการจ�าง เป6นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข�อมูลทางด�านการคลัง เพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก�ไขปEญหาการปฏิบัติงาน เป6นต�น  การจัดฝLกอบรมและให�คําปรึกษาแนะนํา ตอบปEญหาชี้แจง
เก่ียวกับงานในหน�าท่ี เข�าร�วมประชุมในคณะกรรมการต�างๆ ตามท่ีได�รับแต�งต้ังเข�าร�วมประชุมในการกําหนด
นโยบายและแผนงานของหน�วยงานโดยมีส�วนราชการท่ีเป6นฝQายต�างๆ ดังนี้ 
1.  งานการเงิน 
  มอบหมายให$ นายศักด์ิดา  ภาชู  ตําแหน�ง  หัวหน�าสํานักปลัด(นักบริหารงานท่ัวไป)  เลขท่ี
ตําแหน�ง  70-3-01-2101-001 (รักษาราชการแทนผู�อํานวยการกองคลัง) เป6นหัวหน�าผู�รับผิดชอบโดยมี นาง
วราภรณ� ชาติคําดี  ตําแหน�ง นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีตําแหน�ง 70-3-11-3801-001 (รักษาราชการแทนเจ�า
พนักงานการเงินและบัญชี) เป6นผู�ช�วยรับผิดชอบ  โดยมี  นางฟ]าลิขิต  ขะทุม  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  
ผู�ช�วยนักวิชาการเงินและบัญชี และนางสาววรนุช   บุญนาง ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี เป6น
ผู�ช�วย  มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานรับเงินเบิกจ�ายเงินและงานเก็บรักษาเงิน งานบัญชี งานทะเบียนคุมการ
เบิกจ�าย งานงบการเงิน และงบทดลอง งานแสดงฐานะทางการเงิน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
  1.  การจัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส�งเงินฝากธนาคาร 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน  
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  2.  การรับเงินรายได�จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได� ตามใบส�ง และใบสรุปใบนําส�งเงิน
ตรวจสอบให�ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร�อมท้ังส�งใบนําส�งเงินให�งานการบัญชีลงบัญชี 
  3.  การับเงินจัดสรรจากท�องถ่ินจังหวัด ได�แก� เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค�าอาหารเสริม (นม) 
ค�าอาหารกลางวัน ค�าเบ้ียเลี้ยงยังชีพ ค�าอุปกรณ�กีฬา ค�าติดต้ังหอกระจายข�าว ค�าหนังสือพิมพ�ประจําหมู�บ�าน ค�า
เช�าบ�าน บุคลากรถ�ายโอน ค�าก�อสร�างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ทําใบนําส�งเงินให�งานการบัญชีลงบัญชี 
  4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน ได�แก�  เงินอุดหนุนท่ัวไป เงิน
อุดหนุนช�องว�างทางการคลัง ภาษีมูลค�าเพ่ิม เงินค�าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
ค�าธรรมเนียมน้ําบาดาล ค�าธรรมเนียมปQาไม� ค�าภาคหลวงแร� ค�าภาคหลวงปbโตรเลียมท่ีโอนผ�านธนาคารโดยใช�
บริการ Self service banking   
  5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต�าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก และนําส�งให�งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  6.  นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินตรวจสอบหลักฐานต�าง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
  7.  การนําส�งเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ�าย เงินประกันสังคม เงินค�าใช�จ�าย 5% เงินกู�สวัสดิการธนาคาร
ออมสิน เงินสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานดําเนินการ ภายในกําหนดเวลาไม�เกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
  8.  การนําส�งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปM 
  9.  การโอนเงินเดือนพนักงานเข�าธนาคาร 
  10.  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ�ายเงิน ได�แก�  วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงินหรือ
หลักฐานการจ�าย ใบแจ�งหนี้ ใบส�งของ ต�องประทับตราตรวจถูกต�อง 
  11.  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร�อมท้ัง
รายละเอียดต�างๆ ให�ครบถ�วน 
  12.  การจัดทํารายงานจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดต�าง ๆ ให�ครบถ�วน จัดทําสําเนาคู�ฉบับและตัว
จริงให�เก็บไว�กับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟ]มไว�ต�างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให�ผู�มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต�องไม�เกิน 15 วัน หลังจากผู�มีอํานาจลงนามในเช็คแล�ว หรือดําเนินการนําออกไปจ�ายให�เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  13.  การเบิกเงินสวัสดิการค�ารักษาพยาบาล ค�าเช�าบ�าน ค�าจ�างเหมาบริการ ค�าเล�าเรียนบุตร 
เงินสํารองจ�าย ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการไม�ควรเกิน5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/ส�วนต�างๆ   
  14.  ดําเนินการเบิกตัดปMโครงการท่ีดําเนินการไม�ทันในปMงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจ�ายค�างจ�ายตามแบบท่ีกําหนด 
  15.  งานอ่ืนๆท่ีได�รับมอบหมาย 

 2.  งานการบัญชี 
 มอบหมายให$ นายศักด์ิดา  ภาชู  ตําแหน�ง  หัวหน�าสํานักปลัด(นักบริหารงานท่ัวไป)  เลขท่ีตําแหน�ง  
70-3-01-2101-001 (รักษาราชการแทนผู�อํานวยการกองคลัง) เป6นหัวหน�าผู�รับผิดชอบโดยมี นางวราภรณ� 
ชาติคําดี  ตําแหน�ง นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีตําแหน�ง 70-3-11-3801-001 (รักษาราชการแทนเจ�าพนักงาน
การเงินและบัญชี) เป6นผู�ช�วยรับผิดชอบ  โดยมี  นางฟ]าลิขิต  ขะทุม  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  ผู�ช�วย
นักวิชาการเงินและบัญชี และนางสาววรนุช   บุญนาง ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี                  
เป6นผู�ช�วย  มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานรับเงินเบิกจ�ายเงินและงานเก็บรักษาเงิน งานบัญชี งานทะเบียนคุมการ
เบิกจ�าย งานงบการเงิน และงบทดลอง งานแสดงฐานะทางการเงิน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 1.  รับใบนําส�งจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 2.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงิน ได�รับจากสํานักงานท�องถ่ินจังหวัดพัฒนานํามาลงบัญชีเงินสด
รับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผ�านรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต�าง ๆ ) แล�วนํามาลงทะเบียนรายรับ 
 3.  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ�ายเงินและเสนอให�คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู�บริหารทราบทุกวัน 
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 4.  รายงานการรับจ�ายเงินอุดหนุนท่ัวไป อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ�ายโอน เลือกทําตามแบบ จ.ส.02 
ภายในกําหนดเวลา จนกว�าจะเสร็จโครงการทุกวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
 5.  การจัดทําทะเบียนคุมต�าง ๆ ได�แก� 
  5.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให�ถูกต�องตรงกัน 
  5.2  ทะเบียนคุมรายค�ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ�ายและ Statement ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดจ�ายเช็คให�ถูกต�องตรงกัน 
  5.3  ทะเบียนเงินคุมคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินให�ถูกต�อง 
  5.4  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ�ายและบัญชีแยกประเภทให�
ถูกต�องตรงกัน 
  5.5  จัดทําทะเบียนคุมเงิน ส�วนลด 6% ค�าใช�จ�าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท
ได�แก�งบถ�ายโอน เงินผู�ดูแลเด็ก เงินค�าอาหารกลางวัน ค�าอาหารเสริม (นม) ค�าเช�าบ�านบุคลากร เงินภาษีหัก ณ ท่ี
จ�ายลงรับและตัดจ�ายให�เป6นปEจจุบัน 
  5.6  จัดทําใบผ�านรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม�ได�รับเงินสดเป6นเงินโอนต�าง ๆ 
เช�น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน ทําให�ใบผ�านรายการบัญชีมาตรฐาน 
1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปbดบัญชี 
 6.  จัดทํารายงานต�าง ๆ ได�แก� 
  6.1  การจัดทํารายการประจําเดือน ได�แก�  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต�องตรงกับรายงาน
สถานการณ�เงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ�ายเงินสด กระดาษทํากระทบยอด 
รายจ�ายตามงบประมาณ (รายจ�ายรายรับ) จ�ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจ�าย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ�าย และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 
  6.2  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นงบประมาณ ได�แก�  ปbดบัญชี จัดทํางบแสดงผล
การดําเนินงานจ�ายจากรายรับ งบทรัพย�สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก�อนและหลังปbดบัญชี 
 7.  การจัดทํารายงานท่ีต�องส�งตามกําหนดเวลา ได�แก� 
  7.1  รายงานการใช�จ�ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปM 
  7.2  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี 10  เมษายน  
งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันท่ี 10 ของเดือนตุลาคม 
  7.3  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี 10  เมษายน   
งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันท่ี 10 ของเดือนตุลาคม 
  7.4  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน (มกราคม เมษายน 
กรกฎาคม ตุลาคม) 

7.5  ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ�การเกษตร (เงินฝากประจํา) ทุก
สิ้นเดือนปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ�การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย�) ทุกสิ้น
เดือนมีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดทําใบผ�านรายการบัญชีท่ัวไป 

  7.6  ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม 
  7.7  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก�อนวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
  7.8  รายงาน GPP 
 8.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
  มอบหมายให$  นางฟMาลิขิต  ขะทุม  พนักงานจ$างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยนักวิชาการ
เงินและบัญชี และนางสาววรนุช   บุญนาง ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี  เป6นผู�รับผิดชอบ โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
  -  เป6นผู�ช�วยเจ�าหน�าท่ีการเงินและบัญชี ในการจัดทํางานด�านการเงินและบัญชีและงานอ่ืนๆ
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
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  -  มีหน�าท่ีรับฎีกาเบิกจ�ายเงินและเก็บรักษาฎีกา 
  -  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 3.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได$ 

 มอบหมายให$ นางสาวศิวรัตน	  ภูมิวงค	 ตําแหน�ง เจ$าพนักงานธุรการ  เลขท่ีตําแหน�ง 70-3-
01-4101-001  (รักษาราชการแทนเจ�าพนักงานจัดเก็บรายได�) เป6นผู�รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตของงาน
และการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.1  จัดเก็บรายได�ท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลนาสีจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได� ออก
ใบเสร็จรับเงินพร�อมท้ังนําใบส�งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับโอนต�างจังหวัดและกรม
ส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน นํามารวมในใบนําส�งเงิน ก�อนส�งให�งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต�างจังหวัด
ก�อนนําฝากธนาคารและส�งหลักฐานให�รายงานการบัญชีเพ่ือจะใช�สอบยันให�ตรงกัน 
 1.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดต�าง ๆ ของผู�มาชําระค�าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให�ถูกต�องครบถ�วน และทําให�เป6นปEจจุบันมีการจําหน�ายชื่อลูกหนี้ ลงเล�มท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน 
และวันท่ีรับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
 1.3  งานประเมินจัดเก็บรายได�การแต�งต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการ
ประชุม จัดทํารายละเอียดแบ�งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปM 
 1.4  จําหน�ายลูกหนี้ค�างชําระออกจากบัญชี เร�งรัดการจัดเก็บรายได� มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
 1.5  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค�าภาษี ได�แก� ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท�องท่ี ภาษีป]าย กิจการค�า
น�ารังเกียจและเป6นอันตรายต�อสุขภาพ ลูกหนี้ค�าน้ําประปา ลูกหนี้ค�าขยะ 
 1.6  งานเร�งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน เช�น ค�าน้ําประปา ค�าขยะ ให�หมดไป โดยไม�มีค�าง 
หรือมีรายการต�องตัดมาตรวัดน้ํา ก็ให�ดําเนินการตามข้ันตอน พร�อมท้ังรายงานหนี้ค�างชําระ 
 1.7  จัดทํางบรายละเอียดค�าส�วนลด 6% เป6นประจําทุกเดือน พร�อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให�
ถูกต�องตรงกัน 
 1.8  งานจัดทําทะเบียนต�าง ๆ ให�เรียบร�อย 
 1.9  งานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 2.  นางสาววริศรา   จําป*โชติ  พนักงานจ$างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าพนักงานจัดเก็บรายได$ 
ปฏิบัติหน�าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.1  เป6นผู�ช�วยเจ�าพนักงานจัดเก็บรายได� ในการจัดทําประกาศ สํารวจ และงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับงาน
พัฒนาจัดเก็บรายได� 
 2.2  มีหน�าท่ีเก็บภาษีต�างๆ ออกจัดเก็บค�าขยะมูลฝอยตามหมู�บ�าน 
 2.3  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 พนักงานจ$างท่ัวไป 
3. นายสมบัติ แก�วสิงหา พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน�ง  พนักงานจดมาตรน้ํา  มอบหมายให�ปฏิบัติงานใน

หน�าท่ีพนักงานขับรถขยะ ทําหน�าท่ีประจํารถขยะเพ่ือจัดเก็บขยะมูลฝอยตามหมู�บ�าน  พร�อมท้ังนําขยะมูลฝอยไป
ทําลายยังท่ีทําลาย  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
 4. นายแมน  ฤทธิ์เทพ  พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน�ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ํา  มีหน�าท่ีเก็บค�าน้ําประปา
ภายในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
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 4.  งานทะเบียนทรัพย	สินและพัสดุ 
 มอบหมายให$ นางศศิประภา  จันทรัตน	 ตําแหน�ง นักวิเคราะห	นโยบายและแผน  เลขท่ีตําแหน�ง 70-
3-01-3103-001  (รักษาราชการแทนเจ�าพนักงานพัสดุ) เป6นผู�รับผิดชอบมีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน
ทะเบียนทรัพย�สินและแผนท่ีภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ� และงานอ่ืนๆ โดยมี                         
นางสาวเพลินจิต   ศรีหาไชย  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานพัสดุ  เป6นผู�ช�วย 
รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
  1.  ก�อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปM ต�องแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปM 
  2.  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปM และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�างตามแบบ ผด.1, ผด.
2, ผด.3, ผด5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน�วยงานพัสดุกลาง 
  3.  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามแผนฯ และข้ันตอนต�าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจ�างไม�
เป6นไปตามแผนต�องดําเนินการปรับแผนและแจ�งในส�วนต�าง ๆ ให�ทราบด�วย 
  4.  จัดทําบัญชีรับ-จ�ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ�ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ� การยืมพัสดุต�องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
  5.  แต�งต้ังคณะกรรมการจําหน�ายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม�ใช�หรือเลิกใช�เสื่อมสภาพและสูญหายไม�
สามารถใช�การได�และจําหน�ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  6.  งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 5.  งานด$านธุรการ 
  นายศักดิ์ดา  ภาชู  ตําแหน�ง  หัวหน$าสํานักปลัด(นักบริหารงานท่ัวไป)  เลขท่ีตําแหน�ง  70-
3-01-2101-001 (รักษาราชการแทนผู�อํานวยการกองคลัง) เป6นผู�รับผิดชอบ โดยมี  นางกชกร   ศรีทับทิม 
พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ เป6นผู�ช�วย  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่อง 
ดังนี้ 

1. ทําหน�าท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับรับ-ส�ง ลงทะเบียนแยกประเภท และจัดส�งหนังสือ กรอก
แบบฟอร�ม และร�างหนังสือโต�ตอบ ตรวจทานความถูกต�องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ�
และคัดสําเนาหนังสือเอกสาร ช�วยรวบรวมข�อมูลและสถิติท่ัวไป ช�วยจัดเตรียมและให�บริการ
เรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ�  

2.  เป6นผู�จัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินของส�วนการคลัง 
  3.  เป6นผู�ช�วยเจ�าพนักงานพัสดุในการจัดทําฎีกาและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  4.  งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 6.  งานควบคุมงบประมาณ 
  มอบหมายให$  นายศักดิ์ดา  ภาชู  ตําแหน�ง  หัวหน$าสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป)  
เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-01-2101-001 (รักษาราชการแทนผู�อํานวยการกองคลัง)  เป6นผู�รับผิดชอบ โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
  1.  การนําฎีกาท่ีลงรับจากการเงินแล�วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว�า มีเงินหรือไม� ถ�า
งบประมาณใกล�หมดให�แจ�งหัวหน�าส�วนการคลังเพ่ือแจ�งสํานักงานปลัดดําเนินการโอนเงินก�อนการเบิกจ�ายของ
สําเนาใบโอนและสําเนารายงานการประชุมเก็บใส�แฟ]มไว� 1 ชุด 
  2.  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข�ามาว�าพอใช�จ�ายกับรายจ�ายออกไปหรือไม� และประสานงานกับพัสดุ
ว�าโครงการแต�ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน หรือสามารถทําสัญญาได�กรณีท่ีประกาศ และเปbด
ซองแล�ว 
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  3.  งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย  โดยให�ทุกคนดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย หากมีข�อขัดข�อง
หรืออุปสรรคในการทํางานให�แจ�งหัวหน�าส�วนการคลังทราบในข้ันต�นก�อนเพ่ือทําการแก�ไข และรายงานให�
ผู�บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบต�อไป  

  ท้ังนี้  ต้ังแต�  1  ตุลาคม  พ.ศ.  2563   เป6นต�นไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี  1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2563 
 
    
 

 
         (นายวิเชียร   พูดเพราะ) 
                            นายกองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

คําส่ังองค	การบริหารส�วนตําบลนาสี 
ท่ี 210 /2563 

เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน$าท่ีภายในกองช�าง 
ประจําป*งบประมาณ  2564 
.................................................. 

  ตามคําสั่งองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 207 /2563 ลงวันท่ี 1  ตุลาคม 2563  เรื่อง  
แต�งต้ังพนักงานส�วนตําบลรับผิดชอบและปฏิบัติหน�าท่ีของส�วนราชการภายใน ได�รับมอบหมายหน�าท่ีการงานใน
แต�ละส�วนในภาพรวม ส�วนโยธาองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ได�พิจารณาแล�ว จึงขอแจ�งการมอบหมายหน�าท่ี
การงานและความรับผิดชอบของแต�ละคน เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 
  1.  นางสาวปลิดา  มณีนภัสสร  ตําแหน�ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม   เลขท่ีตําแหน�ง  70-
3-12-2105-001  (รักษาราชการแทนผู�อํานวยการกองช�าง)  เปQนหัวหน$าผู$รับผิดชอบ 
  -  ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทํางานและแก�ไขข�อขัดข�องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป6น
ผู�บังคับบัญชาพนักงานส�วนตําบล และลูกจ�างของกองช�าง ให�เป6นไปตามอํานาจหน�าท่ี กฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข�อง 
  -  งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดินและฟ_`นฟูเมือง กําหนดแนวเขต
ท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณสิ่ง
สาธารณูปการ เช�น ถนน ทางเข�า คันดิน สะพาน ท�อระบายน้ํา 
  -  งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต�าง ๆ งานก�อสร�าง โดยได�รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เก่ียวข�อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่อง
ร�องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ 
  -  ตอบปEญหาและชี้แจงเรื่องต�าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี 
  - งานสถาปEตยกรรมและมัณฑศิลปw  งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุมการก�อสร�าง
อาคาร  งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�  งานออกแบบ  งานก�อสร�างท่ีมีผู�ยื่นขออนุญาต 
  -  ทําหน�าท่ีสํารวจ  งานช�างรังวัด  งานช�างเขียนแบบออกแบบ  และงานช�างก�อสร�าง  การ
ควบคุมงานก�อสร�าง งานประเมินราคา   งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�งานก�อสร�างท่ีมีผู�ยื่นขออนุญาตอาคาร
ทุกประเภทท่ีได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบท่ีได�รับอนุญาต    
  -  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต�างๆ  งานการก�อสร�างโดยได�รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ ขุดดิน
และถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร�องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ   
  -  ดูแลกิจการไฟฟ]าแสงสว�างประจําหมู�บ�าน 
  -  การขออนุญาต  ออกเลขท่ีบ�านในพ้ืนท่ี  องค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 
  -  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
  2.  นายสิทธิพล สงนอก ตําแหน�ง นายช�างโยธาชํานาญการ เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-05-4701-
001 เป6นผู�ช�วยรับผิดชอบ 

พนักงานจ$างตามภารกิจ(กองช�าง) 

 1.  นายปRยะพงษ	  คําสิงห	ศรี  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยนายช�างโยธา                         
 -  ทําหน�าท่ีเป6นผู�ช�วยหัวหน�ากองช�าง สํารวจ งานช�างรังวัด งานช�างเขียนแบบ ออกแบบและงานช�าง
ก�อสร�าง  การควบคุมงานก�อสร�าง  งานประเมินราคา งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�งานก�อสร�างท่ี 
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มีผู�ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบท่ีได�รับ
อนุญาต   
  -  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต�างๆ  งานการก�อสร�างโดยได�รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ ขุด
ดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร�องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ   
  -  งานดูแลกิจการไฟฟ]าแสงสว�างประจําหมู�บ�าน   
  -  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

2.  นายธนากร  บุญประกอบ  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยเจ$าพนักงานประปา   
  -  ทําหน�าท่ีสํารวจ งานช�างรังวัด งานช�างเขียนแบบ ออกแบบและงานช�างก�อสร�าง  การควบคุม
งานก�อสร�าง ระบบงานประปา งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�งานก�อสร�างท่ีมีผู�ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภท
ท่ีได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบท่ีได�รับอนุญาต   
  -  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต�างๆ  งานการก�อสร�างโดยได�รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ ขุด
ดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร�องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ   
  -  งานดูแลประปาประจําหมู�บ�าน   
  -  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

3.  นางสาวพีระพรรณ   ปMานวัน  ตําแหน�ง  ผู$ช�วยเจ$าพนักงานธุรการ   
  -  ทําหน�าท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับ รับ-ส�ง  ลงทะเบียนแยกประเภท  และจัดส�งหนังสือ  กรอก
แบบฟอร�ม และร�างหนังสือโต�ตอบ ตรวจทานความถูกต�องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ�และคัดสําเนาหนังสือ
เอกสาร ช�วยรวบรวมข�อมูลและสถิติท่ัวไป ช�วยจัดเตรียมและให�บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ�  ของกองช�าง  

พนักงานจ$างท่ัวไป(กองช�าง) 

4.  นายแช�ม  จันทะมณี  ตําแหน�ง  คนงาน 
  ทําหน�าท่ีเป6นผู�ช�วยนายช�างโยธา  สํารวจ งานช�างรังวัด งานช�างเขียนแบบ ออกแบบและงานช�าง
ก�อสร�าง  การควบคุมงานก�อสร�าง  งานประเมินราคา งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�งานก�อสร�างท่ีมีผู�ยื่นขอ
อนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบท่ีได�รับอนุญาต   
งานดูแลกิจการไฟฟ]าแสงสว�างประจําหมู�บ�าน และงานท่ัวไปท่ีเก่ียวกับงานโยธา  และมอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ี 
ประจํารถขยะเพ่ือจัดเก็บขยะมูลฝอยตามหมู�บ�าน  พร�อมท้ังนําขยะมูลฝอยไปทําลายยังท่ีทําลาย  และปฏิบัติ
หน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

๕. นายสุวรรณ   มหาพรหม  ตําแหน�ง  คนงาน 
  ทําหน�าท่ีเป6นผู�ช�วยนายช�างโยธา  สํารวจ งานช�างรังวัด งานช�างเขียนแบบ ออกแบบและงานช�าง
ก�อสร�าง  การควบคุมงานก�อสร�าง  งานประเมินราคา งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�งานก�อสร�างท่ีมีผู�ยื่นขอ
อนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบท่ีได�รับอนุญาต   
งานดูแลกิจการไฟฟ]าแสงสว�างประจําหมู�บ�าน และงานท่ัวไปท่ีเก่ียวกับงานโยธา  และมอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ี 
จดเลขมาตรน้ําประปาทุกเดือน  จัดเก็บค�าน้ําประปา  บ�านนาสี หมู�ท่ี 1 บ�านคูหาพัฒนา หมู�ท่ี 7 บ�านสุรินทร�
พัฒนา หมูท่ี 13  พร�อมรายงานปEญหาค�าน้ําประปาพร�อมนําส�งเงินทุกเดือน รับผิดชอบงานการบันทึกข�อมูลผู�ใช�
ระบบประปา และงานการขออนุญาตใช�ระบบ ประปา แก�ไขข�อบกพร�องของระบบประปา  รับผิดชอบซ�อมแซม
ระบบประปาหมู�บ�านและการติดต้ังตู�มิเตอร�ประปา และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย  
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6. นายอุทัย  คําภูแก$ว  ตําแหน�ง  คนงาน 
  ทําหน�าท่ีเป6นผู�ช�วยนายช�างโยธา  สํารวจ งานช�างรังวัด งานช�างเขียนแบบ ออกแบบและงานช�าง
ก�อสร�าง  การควบคุมงานก�อสร�าง  งานประเมินราคา งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ�งานก�อสร�างท่ีมีผู�ยื่นขอ
อนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบท่ีได�รับอนุญาต   
งานดูแลกิจการไฟฟ]าแสงสว�างประจําหมู�บ�าน และงานท่ัวไปท่ีเก่ียวกับงานโยธา   
และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย  
  

  ท้ังนี้  ต้ังแต�  1   ตุลาคม  พ.ศ.  2563   เป6นต�นไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี  1  เดือน ตุลาคม   พ.ศ.  2563 
    

 
 

                      (นายวิเชียร   พูดเพราะ) 
                   นายกองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

คําส่ังองค	การบริหารส�วนตําบลนาสี 
ท่ี  211/2563 

เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน$าท่ีภายในกองสวัสดิการสังคม 
ประจําป*งบประมาณ  2564 
.................................................. 

ตามคําสั่งองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 207 /2563 ลงวันท่ี  1 ตุลาคม  2563  เรื่อง  แต�งต้ัง
พนักงานส�วนตําบลรับผิดชอบและปฏิบัติหน�าท่ีของส�วนราชการภายใน ได�รับมอบหมายหน�าท่ีการงานในแต�ละ
ส�วนในภาพรวม กองสวัสดิการสังคม องค�การบริหารส�วนตําบลนาสี ได�พิจารณาแล�ว จึงขอแจ�งการมอบหมาย
หน�าท่ีการงานและความรับผิดชอบของแต�ละคน เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 

1. นางสาวปลิดา  มณีนภัสสร  ตําแหน�ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม   เลขท่ีตําแหน�ง  
70-3-11-2105-001 มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
 -  ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทํางานและแก�ไขข�อขัดข�องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป6น

ผู�บังคับบัญชาพนักงานส�วนตําบล และลูกจ�างของกองสวัสดิการสังคม ให�เป6นไปตามอํานาจหน�าท่ี กฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข�อง   ประกอบไปด�วย 
  -  งานพัฒนาชุมชนและสังคม 
  -  งานส�งเสริมอาชีพและข�อมูลแรงงาน 
  -  งานส�งเสริมและพัฒนา บทบาทและสตรีงานสนับสนุนกิจการของกลุ�มสตรี-แม�บ�าน 
  -  งานส�งเสริมและพัฒนากิจการร�านค�าชุมชนและศูนย�หัตถกรรมประจําตําบลและหมู�บ�าน 
  -  งานส�งเสริมและสนับสนุนกิจการกองทุนหมู�บ�านและชุมชนเมือง 
  -  งานส�งเสริมและสนับสนุนโครงการหนึ่งตําบลหนึ่งผลิตภัณฑ�และการตลาดสินค�ากลุ�มอาชีพ 
  -  งานสวัสดิการสังคม 

  -  งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห� 
  -  งานพิทักษ�สิทธิเด็กและสตรี 
  -  งานศูนย�สงเคราะห�ราษฎรประจําหมู�บ�าน 
  -  งานส�งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู�สูงอายุ 
  -  งานโครงการสายใยแม�และลูก 
  -  งานพัฒนาชุมชนทางด�านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและสุขาภิบาล 
  -  งานสนับสนุนโครงการหนึ่งตําบลหนึ่งผลิตภัณฑ� 

-  งานแจกเบ้ียผู�สูงอายุ ผู�ด�อยโอกาส และผู�พิการ  
-  งานเพ่ือการพัฒนาเด็กแรกเกิด  

  -  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 
 2.  นางวราภรณ	 ชาติคําดี  ตําแหน�ง นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-11-3801-001  เปQน
ผู$ช�วยรับผิดชอบ 

 พนักงานจ$างตามภารกิจ 
  1.  นางสาวพัชนี  ผาสีดา  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานพัฒนาชุมชน   เป6นผู�ช�วยในเรื่อง  
เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ด�านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล  
การปกครองท�องถ่ิน ความเจริญด�านอ่ืน ๆ และรับผิดชอบงานด�านสาธารณสุข สาธารณูปโภค พร�อมติดตามผล 
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แล�วรายงานให�ทราบ และแจกเบ้ียผู�สูงอายุ ผู�ด�อยโอกาส และผู�พิการและจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินส�วนสาธารณสุข
และสิ่งแวดล�อมและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

        1. งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล$อม 
  มอบหมายให$ นางสาวปลิดา  มณีนภัสสร  ตําแหน�ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม   

เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-12-2105-001 เป6นหัวหน�าผู�รับผิดชอบ โดยมี  นางวราภรณ	 ชาติคําดี  ตําแหน�ง 
นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีตําแหน�ง  70-3-11-3801-001  (รักษาราชการแทนเจ$าพนักงานสาธารณสุข) โดยมี
นางสาวพัชนี  ผาสีดา  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานพัฒนาชุมชน   เป6นผู�ช�วย  มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบใน
เรื่อง  เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ด�านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล  การปกครองท�องถ่ิน ความเจริญด�านอ่ืน ๆ และรับผิดชอบงานด�านสาธารณสุข สาธารณูปโภค พร�อม
ติดตามผลแล�วรายงานให�ทราบ และจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องตามคําสั่งท่ีได�รับมอบหมาย 

  

 ท้ังนี้  ต้ังแต�  1  ตุลาคม  พ.ศ.  2563   เป6นต�นไป 

    สั่ง  ณ  วันท่ี  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2563 
    
 

                         (นายวิเชยีร   พูดเพราะ) 
                      นายกองค�การบริหารส�วนตําบลนาสี 

 
 


