
 

คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
 ที่  83/๒๕6๔ 

เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน�าที่ภายในกองคลัง 
------------------------------------------------------------------------------- 

 ตามที่องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�จัดทําประกาศเรื่อง  การแบ�งหน�าที่และความรับผิดชอบใน
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ได�รับมอบหมายหน�าที่การงานในแต�ละส�วนในภาพรวมส�วนการคลัง
องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�พิจารณาแล�วจึงขอแจ�งการมอบหมายหน�าที่การงานและความรับผิดชอบ
ของแต�ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 
 นางสาวฐิติพัชร  พลีไพร  ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท�องถ่ิน) ระดับต�น เลขที่
ตําแหน�ง 38-3-04-2102-001 มีหน�าที่พิจารณาศึกษาวิเคราะห
ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต�องให�ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการต�าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด�าน  
เช�น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได� งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ 
งานธุรการ งานจัดการเงินกู� งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต�องเกี่ยวกับการเบิก
จ�ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย
สินที่มีค�าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต�าง ๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต�าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต�องวางแผน
ด�านต�าง ๆ ให�การปฏิบัติงานของหน�วยงานสังกัดหน�วยการคลังได�ปฏิบัติงาน อย�างมีประสิทธิภาพตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การทํารายงานการประเมินผลกรใช�จ�ายเงินงบประมาณ พิจารณา
ปรับปรุงแก�ไขศึกษาวิเคราะห
เกี่ยวกับรายได�รายจ�ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห
ประมาณการ
รายรับรายจ�ายกําหนดรายจ�ายของหน�วยงานเพื่อให�เกิดการชําระภาษี และค�าธรรมเนียมต�าง ๆ อย�างทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล�งที่มาของรายได� 
ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต�าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ
  การจัดซื้อ  จัดจ�าง  
ร�วมเปHนกรรมการต�างๆ  ตามที่ได�รับมอบหมาย เช�น กรรมการรักษาเงิน เปHนกรรมการตรวจการจ�าง เปHน
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข�อมูลทางด�านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก�ไขปJญหาการปฏิบัติงาน 
เปHนต�น การจัดฝLกอบรมและให�คําปรึกษาแนะนํา ตอบปJญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน�าที่ เข�าร�วมประชุมใน
คณะกรรมการต�าง ๆ ตามที่ได�รับแต�งต้ังเข�าร�วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหน�วยงาน โดย
มีส�วนราชการที่เปHนฝMายต�าง ๆ  ดังน้ี 

(1) งานการเงิน 
 มอบหมายให� นางสาวฐิติพัชร  พลีไพร ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท�องถ่ิน) ระดับ
ต�น เลขที่ตําแหน�ง  38-3-04-2102-001  เปHนหัวหน�า โดยมี  นางสาวเอมอมร  แสงเพชร  ตําแหน�ง  
นักวิชาการเงินและบัญชี  (วิชาการ ระดับชํานาญการ) เลขที่ตําแหน�ง 38-3-04-3201-001 เปHนผู�ช�วย  มี
รายละเอียดของงาน และการปฏิบัติงานดังน้ี 
 1. การจัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ – ส�งเงินฝากธนาคาร , 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 



 2. การรับเงินรายได�จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได� ตามใบนําส�งและใบสรุปใบนําส�งเงินตรวจสอบ
ให�ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร�อมทั้งส�งใบนําส�งเงินให�งานการลงบัญชี 
 3. การรับจัดสรรจากท�องถ่ินจังหวัด ได�แก� เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค�าอาหารเสริม (นม) ค�าอาหาร
กลางวัน , ค�าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ , ค�าอุปกรณ
กีฬา , ค�าติดต้ังหอกระจายข�าว , ค�าหนังสือพิมพ
ประจําหมู�บ�าน , ค�า
เช�าบ�านบุคลากรถ�ายโอน , ค�าก�อสร�างทางหลวงชนบท , ออกใบเสร็จ นําใบส�งเงินให�งานการบัญชีลงบัญชี 
 4. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน ได�แก�  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุน
ลดช�องว�างทางการคลัง , ภาษีมูลค�าเพ่ิม , เงินค�าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ , ค�าธรรมเนียมนํ้าบาดาล , ค�าธรรมเนียมปMาไม� , ค�าภาคหลวงแร� , ค�าภาคหลวงปSโตรเลียมที่โอนผ�าน
ธนาคารโดยใช�บริการ Self-Service Banking  
 5. ปฏิบัติงานที่ค�อนข�างยากเกี่ยวกับงานการเงิน และบัญชีตามที่ได�รับมอบหมาย เช�น การรวบรวม
รายละเอียดต�าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทํางบประมาณประจําปb ทําฎีกาเบิกเงิน ควบคุมงบประมาณตัด
ยอดเงินงบประมาณ 
 6. นําฎีกาที่ตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต�าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
 7. การนําเงินภาษีหัก ณ ที่จ�ายเงินประกันสังคม , เงินค�าใช�จ�าย 5% เงินกู�สวัสดิการธนาคารออมสิน
,เงินสหกรณ
ออมทรัพย
พนักงานดําเนินการ ภายในกําหนดเวลาไม�เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 8. การนําส�งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปb 
 9. การโอนเงินเดือนพนักงานเข�าธนาคาร 
 10.การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ�ายเงิน ได�แก� วันที่ , ลายมือช่ือ , ในใบเสร็จรับเงิน , ใบสําคัญรับ
เงิน หรือหลักฐานการจ�าย ใบแจ�งหน้ี ใบส�งของ ต�องประทับตราตรวจถูกต�อง 
 11.การจัดทํารายงานการทําเช็ค 
 12.การเบิกเงินสวัสดิการค�ารักษาพยาบาล , ค�าเช�าบ�าน , ค�าจ�างเหมาบริการ , ค�าเล�าเรียนบุตร , เงิน
สํารองจ�าย , ค�าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม�ควรเกิน 5 วันทําการ หลังการรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / ส�วน
ต�าง ๆ 
 13.ดําเนินการเบิกตัดปbโครงการที่ดําเนินการไม�ทันในปbงบประมาณน้ัน หรืออนุมัติจัดทํารายจ�ายค�าง
จ�ายตามแบบที่กําหนด 
 14.งานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมาย 
 (2) งานการบัญชี 
 มอบหมายให�  นางสาวเอมอมร  แสงเพชร  ตําแหน�ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  (วิชาการระดับ
ชํานาญการ)  เลขที่ตําแหน�ง  38-3-04-3201-001  โดยมีนางจงกล  โพธ์ิใคล  ตําแหน�ง  นักวิชาการคลัง 
(ลูกจ�างประจํา)  เปHนผู�ช�วย   

มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังน้ี 
1. รับใบนําส�งจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
2. ตรวจสอบเงินภาษีที่จัดสรรที่งานการเงินได�รับมาจากสํานักงานท�องถ่ินจังหวัดเพชรบุรี นํามา

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผ�านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต�าง ๆ) แล�วนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
 3. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ – จ�ายเงิน และเสนอให�คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน และผู�บริหารทราบทุกวัน 



 4. รายงานการรับจ�ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ�ายโอน / เลือกทําตามแบบ / 
จ.ส.02 ภายในกําหนดเวลา จนกว�าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
 5. การจัดทําทะเบียนคุมต�าง ๆ ได�แก� 
     5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให�ถูกต�องตรงกัน 
     5.2 ทะเบียนคุมรายจ�ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ�ายและ Statement ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ�ายเช็คให�ถูกต�องตรงกัน 
     5.3 ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินให�ถูกต�อง 
     5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรฐานตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ�ายและบัญชีแยกประเภทให�
ถูกต�องตรงกัน 
     5.5 จัดทําทะเบียนคุมเงินสด ส�วนลด 6 % ค�าใช�จ�าย 5 % และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท
ได�แก� งบถ�ายโอน , เงินผู�ดูแลเด็ก , เงินค�าอาหารกลางวัน ค�าอาหารเสริม (นม) ค�าเช�าบ�านบุคลากร / เงินภาษี
หัก ณ ที่จ�าย ลงรับและตัดจ�ายให�เปHนปJจจุบัน 
     5.6 จัดทําใบผ�านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม�ได�รับเงินสดเปHนเงินโอนต�าง ๆ เช�น 
ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส�งเสริมการปกครองส�วนท�องถ่ิน ทําให�ใบผ�านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1 , 2 , 3 ทุกสิ้นเดือนและมีการปSดบัญชี 
 6. จัดทํารายการต�าง ๆ ได�แก� 
     6.1 การจัดทํารายงานประจําเดือน ได�แก� งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต�องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานกระแสเงินสด , กระดาษทํากระทบยอด , รายจ�าย
ตามงบประมาณ (รายจ�ายรายรับ) จ�ายจากเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ , กระดาษทําการรายจ�าย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ�าย และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 
     6.2 การทํางบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปbงบประมาณ ได�แก� ปSดบัญชี จัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงานจ�ายจากรายรับ , งบทรัพย
สิน , งบเงินสะสม , งบหน้ีสิน , งบทดลองก�อนและหลังปSดบัญชี 
 7. การจัดทํารายงานที่ต�องส�งตามกําหนดเวลา ได�แก� 
     7.1 รายงานการใช�จ�ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปb 
     7.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน , 
งวดรายงานการใช�จ�ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปb 
     7.3 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน ,
งวด เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือน ตุลาคม 
     7.4 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของ
เดือน (มกราคม , เมษายน , กรกฎาคม , ตุลาคม) 
     7.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือน มิถุนายน , ธันวาคม 
     7.6 รายงานเศรษฐกิจฐานรากก�อนวันที่ 20 ของทุกเดือน 
     7.7 รายงาน GPP 
     7.8 งานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมาย 

(3)  งานทะเบียนทรัพย
สินและพัสดุ 
 มอบหมายให�  นางสาวมาลินี  หุ�นกรีด  ตําแหน�ง  นักวิชาการพัสดุ (วิชาการ ระดับชํานาญ
การ) เลขที่ตําแหน�ง  38-3-04-3204-001 เปHนผู�รับผิดชอบ โดยมีหน�าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน



ทรัพย
สินและแผนที่ภาษี  งานพัสดุ  งานทะเบียน เบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ
 และงานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมาย 
รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังน้ี 
 1. ก�อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปb ต�องแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปb 
 2. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปb และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ�างตามแบบ ผด.1 , ผด.2  
ผด.3 , ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน�วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
 3. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ�างตามแผน ฯ และข้ันตอนต�าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)เมื่อ
จัดซื้อจัดจ�างไม�เปHนไปตามแผนต�องดําเนินการปรับแผนและจ�างต�าง ๆ ให�ทราบด�วย 
 4. จัดทําบัญชีรับจ�ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ
ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ
 การยืมพัสดุต�องทวงถามติดตาม
เมื่อครบกําหนดคืน 
 5. แต�งต้ังคณะกรรมการจําหน�ายพัสดุกรณีพัสดุที่ไม�ใช�หรือเลิกใช�เสื่อมสภาพ และสูญหายไม�สามารถ
ใช�การได� และจําหน�ายออกบัญชีทะเบียน 
 6. งานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมาย 

(4)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได� 
 มอบหมายให�  นายณัฐวุฒิ  มากปลั่ง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานจัดเก็บรายได�  เปHนผู�รับผิดชอบ 
โดยมีหน�าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได�และงานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมาย  มีรายละเอียดขอบเขตของ
งานและการปฏิบัติงานดังน้ี 
 1. จัดเก็บรายได�ที่องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�งจัดเก็บเองและโอนเงินทุกประเภทรับเงินรายได�ออก
ใบเสร็จรับเงินพร�อมทั้ง นําใบส�งเงินสรุป ฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต�างจังหวัด และ
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน  นํามารวมในใบส�งเงิน ก�อนส�งให�งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต�างจังหวัดก�อนนําฝากธนาคาร และส�งหลักฐานให�งานการบัญชีเพ่ือจะได�สอบยันให�ตรงกัน 
 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต�าง ๆ ของผู�มาชําระค�าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหน้ีให�ถูกต�องครบถ�วน และทําให�เปHนปJจจุบัน มีการจําหน�ายช่ือลูกหน้ี ลงเล�มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่ชําระเงิน ในทะเบียนลูกหน้ีทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 3. งานประเมินจัดเก็บรายได� การแต�งต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงานการ
ประชุม , จัดทํารายละเอียดแบ�งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปb 
 4. จําหน�ายลูกหน้ีค�างชําระออกจากบัญชี เร�งรัดการจัดเก็บรายได� มีการติดตามทวงหน้ี จากลูกหน้ี
โดยตรง 
 5. จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ีค�าภาษี ได�แก� ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท�องที่ ภาษีปlาย กิจการค�า
น�ารังเกียจ และเปHนอันตรายต�อสุขภาพ , ลูกหน้ีค�านํ้าประปา 
 6. งานเร�งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน เช�น ค�านํ้าประปา ค�าขยะให�หมดไป โดยไม�มีค�าง 
หรือมีรายการต�องตัดมาตรนํ้า ก็ให�ดําเนินการตามข้ันตอน พร�อมทั้งรายงานหน้ีค�างชําระ 
 7. จัดทํา ภบท. 19 บัญชีงบหน�า และงบรายละเอียดค�าส�วนลด 6% เปHนประจําทุกเดือน พร�อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให�ถูกต�องตรงกัน 
 8. งานจัดทําทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6 
 9. งานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมาย 
 (5) งานควบคุมงบประมาณ  
 มอบหมายให�  นางสาวฐิติพัชร  พลีไพร  ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองคลัง  (อํานวยการท�องถ่ิน ระดับต�น) 
เปHนผู�รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติดังน้ี 



 1. การนําฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล�วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว�า มีเงินหรือไม�  ถ�า
งบประมาณใกล�หมดให�แจ�งสํานักปลัดดําเนินการโอนเงินก�อนการเบิกจ�าย ขอสําเนาใบโอน และสําเนารายงาน
การประชุมเก็บใส�แฟlมไว�  1  ชุด 
 2. ตรวจสอบรายรับที่รับเข�ามาว�าพอจ�ายกับรายจ�ายที่จ�ายออกไปหรือไม� และประสานงานกับวัสดุว�า
โครงการแต�ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน หรือสามารถทําสัญญาได�กรณีที่ประกาศและเปSด
ซองแล�ว 
 3. งานอื่นๆ ที่ได�รับมอบหมาย 
 โดยให�ทุกงานดําเนินการตามที่ได�รับมอบหมาย หากมีข�อขัดข�องหรืออุปสรรคในการทํางานให�แจ�งให�
หัวหน�าส�วนการคลังทราบในข้ันตอนก�อนเพ่ือทําการแก�ไข และรายงานให�ผู�บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบ
ต�อไป 
 
  ทั้งน้ี  ต้ังแต� วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  

          สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖๔ 
     
           ลงช่ือ             
                  (นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา) 
                    ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
      ปฏิบัติหน�าที่นายกองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง   
                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 

ที่  84/๒๕6๔ 
เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน�าที่ภายในกองช�าง 

------------------------------------------------------------------------------- 
 ตามที่องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�จัดทําประกาศเรื่อง การแบ�งหน�าที่และความรับผิดชอบใน
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ได�รับมอบหมายหน�าที่การงานในแต�ละส�วนในภาพรวมส�วนโยธาองค
การ
บริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�พิจารณาแล�ว  จึงขอแจ�งการมอบหมายหน�าที่การงานและความรับผิดชอบของแต�
ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 
 1. นายเฉลิมโรจน
  รัตนคาม  ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองช�าง (อํานวยการท�องถ่ิน) ระดับต�น เลขที่
ตําแหน�ง  38-3-05-2103-001  เปHนหัวหน�าโดยมีนายนพดล  ขาวสอาด  ตําแหน�ง  นายช�างโยธา (ทั่วไป 
ระดับ ชํานาญงาน)  เลขที่ตําแหน�ง 38-3-05-4701-001 เปHนผู�ช�วย  มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติงานดังน้ี 
     - ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทํางานและแก�ไขข�อขัดข�องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเปHน
ผู�บังคับบัญชา พนักงานส�วนตําบล และลูกจ�างส�วนโยธา ให�เปHนไปตามอํานาจหน�าที่ กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข�อง 
     - งานวางแผนพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟpqนฟูเมือง กําหนดแนวเขต
ที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให�เปHนสาธารณะ 
ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช�น ถนน ทางเท�า คันดิน สะพาน ท�อระบายนํ้า 
     - งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต�าง ๆ งานการก�อสร�าง โดยได�รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�อง การขุดดิน – ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร�องเรียน และเรื่องอื่น ๆ 
ในพื้นที่ หมู�ที่ 1 – 9 
     - ตอบปJญหา และช้ีแจงเรื่องต�าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน�าที่ 
     - งานสถาปJตยกรรม และมัณฑศิลปr งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุมการก�อสร�าง
อาคาร  งานบริการข�อมูลและหลักเกณฑ
  งานออกแบบ  งานก�อสร�างที่มีผู�ย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่
ได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินให�ก�อสร�างถูกต�องตามแบบที่ได�รับอนุญาต  การประมาณราคา  ร�วม
พิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
 ๒.  นางสาวธิดารัตน
  หงษ
สุวรรณ  พนักงานจ�างตามภารกจิ  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกบัการรับ  ส�งลงทะเบียนหนังสือ 
เก็บและค�นหาหนังสือ  รวบรวมข�อมูล  ร�างโต�ตอบ บันทึก ย�อเรื่อง คัดสําเนา พิมพ
 ตรวจทานหนังสือ  
 
 
 



ดูแลรักษาและเบิกจ�าย  พัสดุ ครุภัณฑ
 ดูแลรักษาจัดเตรียมและให�บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ
 ช�วย
ติดต�อและอํานวยความสะดวกต�างๆ และปฏิบัติหน�าที่อืน่ที่เกี่ยวข�อง 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต� วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  

        สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖๔ 
       
         ลงช่ือ  
                (นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา) 
                                       ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
       ปฏิบัติหน�าที่นายกองค
การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
 ที่  85/๒๕๖๔ 

เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน�าที่ภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
------------------------------------------------------------------------------- 

 ตามที่องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�จัดทําประกาศเรื่อง การแบ�งหน�าที่และความรับผิดชอบใน
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ได�รับมอบหมายหน�าที่การงานในแต�ละส�วนในภาพรวมส�วนการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�พิจารณาแล�ว  จึงขอแจ�งการมอบหมายหน�าที่การ
งานและความรับผิดชอบของแต�ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 
 1. นางวรรณเพ็ญ  บุญกูล  ตําแหน�ง  นักบริหารการศึกษา (ผู�อํานวยการกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม)ระดับต�น เลขที่ ตําแหน�ง  38-3-08-2107-001 มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติงานดังน้ี 
 ๑. ด�านการจัดการศึกษาในระดับปฐมวัย 
  - บริหารจัดการการศึกษาปฐมวัย 
  - จัดการศึกษาระดับปฐมวัยในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  - ส�งเสริมพัฒนาเด็กปฐมวัยให�มีการพัฒนาทั้งด�านร�างกาย จิตใจ อารมณ
 สังคม สติปJญญา
คุณธรรมและจริยธรรมที่พึงประสงค
 อยู�ร�วมกันในสังคมอย�างปกติสุขพร�อมที่จะเข�ารับการศึกษาในระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  - กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให�เปHนไปตามมาตรฐาน 
  - ดําเนินการหรือส�งเสริมสนับสนุนบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค
กรชุมชน เอกชน องค
กร
วิชาชีพและสถาบันอื่นทางสังคม ให�มีความรู� ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูให�การศึกษาแก�บุตร บุคคลที่อยู�
ในความดูแลรับผิดชอบให�ได�รับการพัฒนาทุกด�าน 
 ๒. ด�านการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
  - ประสานการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยทั้งสายสามัญและสายอาชีพ 
  - ส�งเสริมการจัดศูนย
การเรียนชุมชน / หมู�บ�าน 
  - ส�งเสริมการจัดห�องสมุด ที่อ�านหนังสือพิมพ
หรือศูนย
เผยแพร�ข�าวสาร ข�อมูลข�าวสารใน
ชุมชน / หมู�บ�าน 
  - การจัดกิจกรรมกลุ�มสนใจเพื่อให�เยาวชนใช�เวลาว�างให�เปHนประโยชน
และเพิ่มรายได�แก�
ครอบครัว 
  - ส�งเสริมความเปHนเลิศให�แก�เยาวชน และประชาชนที่มีความสามารถในด�านต�าง ๆ 
  - ส�งเสริมสนับสนุน ช�วยเหลือการจัดการศึกษาสําหรับ เด็ก เยาวชน และประชาชนที่ด�อย
โอกาส 
 
 ๓. ด�านส�งเสริมการกีฬา นันทนาการ กิจกรรมเด็กเยาวชนและประชาชน 



  - จัดสถานที่สําหรับการจัดกิจกรรมด�านกีฬา / นันทนาการสําหรับเด็ก / เยาวชนและ
ประชาชน 
  - จัดกิจกรรมส�งเสริมการเล�นกีฬา นันทนาการอย�างครบวงจร 
  - จัดต้ังกลุ�ม ชมรม ตามความสนใจ 
  - ส�งเสริมความเปHนเลิศให�แก�เยาวชนและประชาชนที่มีความสารถในด�านต�าง ๆ 
 ๔. ด�านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมจารีตประเพณี  และภูมิปJญญาท�องถ่ิน 
  - จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรม ส�งเสริม คุณธรรม จริยธรรม 
  - ส�งเสริมการจัดต้ังโรงเรียนสอนศาสนา 
  - จัดงานกิจกรรมประเพณีและหรือส�งเสริม อนุรักษ
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปJญญาท�องถ่ิน 
  - จัดกิจกรรมส�งเสริมเอกลักษณ
ของท�องถ่ินและประชาสัมพันธ
ให�แพร�หลาย 
  - จัดระบบสารสนเทศด�านศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีต ประเพณีท�องถ่ินและภูมิปJญญา
ท�องถ่ิน  
                ๕. ด�านสาธารณสุข  
            มีหน�าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมและปฏิบัติงานให�บรกิารสาธารณสุขและงานสาธารณสุข
     อื่น งานศูนย
บริการสาธารณสุข การส�งเสริมสุขภาพ การปlองกันและบําบัดโรค และปฏิบัติหน�าที่อื่นทีเ่กี่ยว
     ข�อง เช�น งานเผยแพร�และฝLกอบรม งานส�งเสรมิสุขภาพ และงานปlองกันและควบคุมโรคติดต�อ 

  ทั้งน้ี ต้ังแต� วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

        สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖๔ 
       
          ลงช่ือ  
           (นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา) 
                                         ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
           ปฏิบัติหน�าที่นายกองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
            ที่  80/๒๕๖๔ 

    เรื่อง  การแบ�งหน�าที่และความรับผิดชอบในการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
   
 ตามหลักเกณฑ
กระทรวงการคลังว�าด�วยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับ
หน�วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ด�วยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ มีผลบังคับใช�เมื่อ
วันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๑ โดยมาตรา ๗๙ บัญญัติให�หน�วยงานของรัฐจัดให�มีการตรวจสอบภายใน การ
ควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให� ถือปฏิบั ติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ
ที่
กระทรวงการคลังกําหนด  เปHนแนวทางในการดําเนินการในการบริหารงานขององค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  
ได�กําหนดนโยบายหลักสําคัญในการพัฒนาดังน้ี 
 1. ยุทธศาสตร
การพัฒนาด�านโครงสร�างพื้นฐานและสาธารณูปโภค 
 2. ยุทธศาสตร
ด�านแหล�งนํ้า 
 3. ยุทธศาสตร
ด�านเศรษฐกิจและการท�องเที่ยว 
 4. ยุทธศาสตร
ด�านการศึกษา 
 5. ยุทธศาสตร
ด�านสิ่งแวดล�อม  และอนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
 6. ยุทธศาสตร
ด�านสังคม  ศิลป  วัฒนธรรมจารีตประเพณี  และภูมิปJญญาท�องถ่ิน 
 7. ยุทธศาสตร
ด�านประสิทธิภาพทางการเมืองการบริหารและการพัฒนาบุคลากรตามหลักธรรมาภิ
บาล 
 วิสัยทัศน
 
 องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง ชุมชนน�าอยู� มีการบริหารจัดการดี 
 เพื่อให�การดําเนินการวางระบบการควบคุมภายในขององค
การบริหารส�วนตําบลเปHนไปอย�างมี
ประสิทธิภาพ  จึงขอแต�งต้ังเจ�าหน�าที่เพื่อแบ�งหน�าที่และความรับผิดชอบในการวางระบบการควบคุมภายใน
ดังน้ี 
 งานภายในสํานักงาน  แบ�งออกเปHน  ๕  ส�วน  คือ 
 1. สํานักงานปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
 2. กองคลัง 
 3. กองช�าง 
 4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ๕. กองสวัสดิการสังคม 

นางสุเพชรสรณ
   ตันพัฒนา  ตําแหน�ง  ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล  (นักบริหารงานท�องถ่ิน) 
เลขที่ตําแหน�ง 38-3-00-1101-001 เปHนผู�บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ�างให�
ปฏิบัติงานเปHนไปตามระเบียบของทางราชการ   
 1. สํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     นางกุลธิดา  ศิลปการบวร  ตําแหน�ง  นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน�าสํานักปลัด) เลขที่ตําแหน�ง 
01-0102-001  หัวหน�าสํานักปลัด  เปHนผู�บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ�างให�



ปฏิบัติงานเปHนไปตามระเบียบของทางราชการ  ซึ่งในส�วนของสํานักงานปลัดมีพนักงานส�วนตําบลและ
พนักงานจ�างเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 1.1  นางวาสนา  อร�ามศรี  ตําแหน�ง  นักวิเคราะห
นโยบายและแผน  (วิชาการ ระดับชํานาญการ)  
เลขที่ตําแหน�ง  38-3-01-3103-001 เปHนเจ�าหน�าที่ช้ันต�นทําหน�าที่ช�วยศึกษา  วิเคราะห
  วิจัย  ประสาน
แผน  ประมวลแผน  เพ่ือเสนอแนะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต�าง ๆ  ซึ่งอาจเปHนนโยบาย แผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งน้ี  อาจเปHนนโยบาย  แผนงาน อบต. 
แผนอําเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแล�วแต�กรณี  และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่
เกี่ยวข�อง 
 1.๒  นางสาวเสาวลักษณ
  ทับล�อม  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

       -  ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด�านต�าง ๆ เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  และงานสัญญาต�าง 
ๆ เปHนต�น 

       -  จัดเก็บ  และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ  และคําสัง่ 
ต�าง ๆ  ของหน�วยงานตามที่ได�รบัมอบหมาย  เพ่ือให�มีข�อมลูทีส่ะดวกต�อการค�นหา  และเปHนหลักฐาน 
ทางราชการ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บรหิาร  เช�น  การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม เปHนต�น เพ่ือไม�ให�เกิดข�อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให�การบรหิารการประชุมมปีระสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหน�วยงานเปHนต�น และปฏิบัติ 
หน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 
 ๑.๓  นางสาวพัชรินทร
  อาบสีนาค  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลขององค
การบรหิารส�วนตําบลโดย 
ปฏิบัติหน�าทีอ่ย�างใดอย�างหน่ึงหรอืหลายอย�าง  เช�น  ดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดสอบ ดําเนินการออกคําสัง่เกี่ยวกบั
การบรรจุแต�งต้ังและอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวกับงานบุคคล  ติดต�อประสานงานกบัหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง รวบรวม  ศึกษา  
วิเคราะห
ปJญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข�อมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผลในการดําเนินการเรื่อง
ขออนุมัติเกี่ยวกบังานบุคคลให�เปHนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข�อบังคับ  ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญ
และเงินทดแทน  จัดทําแก�ไข  เปลี่ยนแปลงบญัชีขอถือจ�ายเงินเดือนขององค
การบริหารส�วนตําบล   ให�คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าทีร่ะดับรองลงมา  และปฏิบัติหน�าทีอ่ื่นที่เกี่ยวข�อง 
 1.๔  นางสาวนลี  เต็มประสงค
  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ 

       -  ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด�านต�าง ๆ เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  และงานสัญญาต�าง 
ๆ เปHนต�น 

       -  จัดเก็บ  และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ  และคําสัง่ 



ต�าง ๆ  ของหน�วยงานตามที่ได�รบัมอบหมาย  เพ่ือให�มีข�อมลูทีส่ะดวกต�อการค�นหา  และเปHนหลักฐาน 
ทางราชการ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บรหิาร  เช�น  การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม เปHนต�น เพ่ือไม�ให�เกิดข�อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให�การบรหิารการประชุมมปีระสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหน�วยงานเปHนต�น และปฏิบัติ 
หน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 
 2. กองคลัง   
  นางสาวฐิติพัชร  พลีไพร  ตําแหน�ง   ผู�อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท�องถ่ิน) เลขที่ตําแหน�ง  38-
3-04-2102-001  มีหน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่และกํากับดูแลเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงาน ให�ปฏิบัติงาน
เปHนไปตามระเบียบของทางราชการ  โดยมีพนักงานส�วนตําบล ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง เปHนผู�ช�วย
เหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 2.1   นางสาวเอมอมร  แสงเพชร  ตําแหน�ง   นักวิชาการเงินและบัญชี  (วิชาการ  ระดับ  ชํานาญการ)  เลขที่ตําแหน�ง  
38-3-04-3201-001  และนางจงกล  โพธ์ิใคล  นักวิชาการคลัง  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการเงิน
และบัญชี  โดยปฏิบัติหน�าที่อย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น  จัดทําฎีกา  เขียนเช็คสั่งจ�ายเงินรับ - 
จ�ายเงินตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญ  การเบิกจ�ายเงินที่ไม�มีปJญหามาก  หรือมีกฎเกณฑ
ต�าง  ๆ  อยู�แล�ว  
ทําบัญชีบางประเภท  เช�น  บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารทํางบเดือน  ต้ังฎีกาเบิกเงินงบประมาณหมวด
ต�าง  ๆ  รวบรวมตัวเลขงบประมาณ  ทํารายงานการเงินต�าง ๆ  ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน
เจ�าหน�าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 
 2.2  นางสาวมาลินี  หุ�นกรีด  ตําแหน�ง  นักวิชาการพัสดุ (วิชาการ ระดับ ชํานาญการ) เลขที่
ตําแหน�ง 38-3-04-3204-001 เปHนเจ�าหน�าที่ช้ันต�นปฏิบัติงานที่ค�อนข�างยากเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ได�รับ
มอบหมาย  เช�น  การจัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  การเบิกจ�าย  การเก็บรักษา นําส�งการซ�อมแซมและบํารุงรักษา
พัสดุ  ครุภัณฑ
  อุปกรณ
  เครื่องมือ  เครื่องใช�ต�าง  ๆ  การทําทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐาน
และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 
 2.3  นายณัฐวุฒิ  มากปลั่ง  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานจัดเก็บรายได� ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค�าธรรมเนียมต�าง ๆ  และรายได�อื่นที่ไม�ยากภายใต�การกํากับตรวจสอบอย�าง
ใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สํารวจ  รับแบบแสดงรายการ
คําร�อง  คําขอ  หรือเอกสาร  หลักฐานต�าง ๆ  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนในข้ันต�น  ช�วยรับและ
นําส�งเงิน  ออกหลักฐานลงบัญชีทะเบียนต�าง ๆ  และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  
ค�าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค�าปรับ รายได�จากทรัพย
สินและรายได�อื่น  ๆ  เช�น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษี
บํารุงท�องที่  ภาษีปlาย  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค�า  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  
ค�าธรรมเนียมในอนุญาตควบคุมการแต�งผม  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็งเพ่ือการค�า  ค�าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  ค�าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ในกองคลัง  ให�อยู�ใน
ความดูแลรับผิดชอบของผู�อํานวยการกองคลังและให�ผู�อํานวยการกองคลังตรวจสอบงานก�อนนําเสนอ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
 
 3. กองช�าง 



 นายเฉลิมโรจน
  รัตนคาม  ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองช�าง  (อํานวยการท�องถ่ิน)  เลขที่ตําแหน�ง  
38-3-05-2103-001  มีหน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่และกํากับดูแลเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานให�ปฏิบัติงาน
เปHนไปตามระเบียบข�อบังคับของทางราชการมีหน�าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  โดยมีนายช�าง
โยธาเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 3.1  นายนพดล  ขาวสอาด ตําแหน�ง นายช�างโยธา (ทั่วไป ระดับชํานาญงาน) เลขที่ตําแหน�ง 
38-3-05-4701-001 ช�วยปฏิบัติงานด�านช�างโยธาเกี่ยวกับการช�วยออกแบบการควบคุมการก�อสร�างและ
บํารุงรักษาด�านช�างโยธา  เช�น  ถนน  สะพาน  ท�อระบายนํ้า  ช�องนํ้า  อาคาร  อุโมงค
  เ ข่ือน อาคาร 
ชลประทาน  อาคารการประปา  ท�าเทียบเรือ  สนามบิน  เปHนต�น  ช�วยปฏิบัติงานสํารวจต�าง  ๆ  เกี่ยวกับงาน
ช�างโยธา  เช�น  สํารวจทางเพ่ือการก�อสร�าง  สํารวจและทดลองวัสดุ  สํารวจข�อมูล  การจราจร  สํารวจทาง
อุทกวิทยา  สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คํานวณสามัญ  ช�วยซ�อมสร�างวัสดุครุภัณฑ
  
เครื่องมือเครื่องใช�  และอุปกรณ
ในการสํารวจและทดลองทุกชนิดให�ได�มาตรฐานและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่
เกี่ยวข�องในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ในกองช�าง  ให�อยู�ในความดูแลรับผิดชอบของผู�อํานวยการกกองช�าง
และให�ผู�อํานวยการกองช�างตรวจสอบงานก�อนนําเสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
 3.2 นางสาวธิดารัตน
  หงษ
สุวรรณ  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ  ส�งลงทะเบียนหนังสือ เก็บ
และค�นหาหนังสือ  รวบรวมข�อมูล  ร�างโต�ตอบ บันทึก ย�อเรื่อง คัดสําเนา พิมพ
 ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษา
และเบิกจ�าย  พัสดุ ครุภัณฑ
 ดูแลรักษาจัดเตรียมและให�บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ
 ช�วยติดต�อและ
อํานวยความสะดวกต�างๆ และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 
  4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

นางวรรณเพ็ญ  บุญกูล  ตําแหน�ง  นักบริหารการศึกษา (อํานวยการท�องถ่ิน)  เลขที่ตําแหน�ง 38-3-
08-2107-001 ผู�อํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่ให�
เปHนไปตามระเบียบข�อบังคับของทางราชการมีหน�าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด�านการศึกษาใน
ระดับปฐมวัย ด�านการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ด�านส�งเสริมการกีฬา นันทนาการ กิจกรรมเด็ก
เยาวชนและประชาชน ด�านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมจารีตประเพณี  และภูมิปJญญาท�องถ่ิน  และงานด�านการ
สาธารณสุข และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 

๕. กองสวัสดิการสังคม 
นางสาวชญาภา  ถมทอง  ตําแหน�ง  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม (อํานวยการท�องถ่ิน) เลขที่

ตําแหน�ง 38-3-11-2105-001  ผู�อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  หน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่   ให�
เปHนไปตามระเบียบข�อบังคับของทางราชการมีหน�าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ที่ยากพอสมควร
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน�าที่อย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น สํารวจ ข�อมูลเบื้องต�นใน
เขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการและสนับสนุนให�มีการรวมกลุ�มของประชาชนประเภทต�าง ๆ 
แสวงหาผู�นําท�องถ่ินเพ่ือช�วยเหลือ เปHนผู�นําและเปHนที่ปรึกษากลุ�มในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ิน ส�งเสริม
ประชาชนในท�องถ่ินให�มีความสนใจ ความเข�าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ินของตน ร�วม
ทํางานพัฒนากับประชาชนในท�องถ่ินอย�างใกล�ชิด ให�คําแนะนําและฝLกอบรมประชาชนในท�องถ่ินตามวิธีการ
และหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได�ต�อครอบครัวในด�านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน�วยงานอื่น ๆ     ที่เกี่ยวข�อง เพ่ือช�วยเหลือประชาชนใน
ท�องถ่ินทุกด�าน ติดตามผลงานและจัดทํารายงานต�าง ๆ เปHนต�นให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก�



เจ�าหน�าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�องซึ่งในส�วนของกองสวัสดิการสังคมมีพนักงานจ�างเปHน
ผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 ๕.๑ นางสาวทรายแก�ว  ขาวสอาด  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงาน 
ที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  โดยปฏิบัติหน�าทีอ่ย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น  
สํารวจข�อมูลเบื้องต�นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการ  และสนับสนุนให�มกีารรวมกลุ�ม 
ของประชาชนประเภทต�าง ๆ  แสวงหาผู�นําท�องถ่ิน เปHนผู�นําและเปHนที่ปรึกษากลุ�มในการพัฒนาชุมชน   
ดูแลส�งเสริมประชาชนให�มีความสนใจ ความเข�าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ินของตน  ร�วมทํางาน
พัฒนากับประชาชนในท�องถ่ินอย�างใกล�ชิด ให�คําแนะนําและ ฝLกอบรมประชาชนในท�องถ่ิน 
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได�ต�อครอบครัวในด�านการเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน  อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน�วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�องเพ่ือ 
ช�วยเหลือประชาชนในท�องถ่ินทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทํารายงานต�าง ๆ เปHนต�น และปฏิบัติหน�าที ่
อื่นที่เกี่ยวข�อง 

   ทั้งน้ี  ต้ังแต� วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

          สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖๔ 
 
          ลงช่ือ    
                   (นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา) 
                                                ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
             ปฏิบัติหน�าที่นายกองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
           ที่  81/๒๕๖๔ 

    เรื่อง  การกําหนดส�วนราชการและอํานาจหน�าที่ของส�วนราชการ 
  ในองค
การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 

   
 อาศัยอํานาจประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค
การบริหารส�วนตําบล ได�กําหนดหลักเกณฑ
 และวิธีปฏิบัติที่ได�กําหนดไว�
ตามมาตรฐานทั่วไป ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ซึ่งกําหนดแนวทางให�องค
การบริหารส�วนตําบลจัดทํา
แผนอัตรากําลัง ๓ ปb  โดยองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�จัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ปb ที่ได�รับความ
เห็นชอบในการประชุม ก.อบต. ครั้งที่ 9/๒๕๖3 เมื่อวันที่ 2๔ กันยายน ๒๕๖๓ 
 ดังน้ัน จึงขอกําหนดส�วนราชการในองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง ออกเปHน  ๕  ส�วน คือ 
 1. สํานักงานปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
 2. กองคลัง 
 3. กองช�าง 
 4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ๕. กองสวัสดิการสังคม 

นางสุเพชรสรณ
   ตันพัฒนา  ตําแหน�ง   ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล   (นักบริหารงานท�องถ่ิน) 
เลขที่ตําแหน�ง 38-3-00-1101-001 เปHนผู�บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ�างให�
ปฏิบัติงานเปHนไปตามระเบียบของทางราชการ   
 1. สํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     นางกุลธิดา  ศิลปการบวร  ตําแหน�ง  นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน�าสํานักปลัด) เลขที่ตําแหน�ง 
38-3-01-2101-001 หัวหน�าสํานักปลัด  เปHนผู�บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและ
ลูกจ�างให�ปฏิบัติงานเปHนไปตามระเบียบของทางราชการ  ซึ่งในส�วนของสํานักงานปลัดมีพนักงานส�วนตําบล
และพนักงานจ�างเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

1.1  นางวาสนา  อร�ามศรี  ตําแหน�ง  นักวิเคราะห
นโยบายและแผน  (วิชาการ ระดับชํานาญการ)  
เลขที่ตําแหน�ง 38-3-01-3103-001  เปHนเจ�าหน�าที่ช้ันต�นทําหน�าที่ช�วยศึกษา  วิเคราะห
  วิจัย  ประสาน
แผน  ประมวลแผน  เพื่อเสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต�าง ๆ  ซึ่งอาจเปHนนโยบาย แผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งน้ี  อาจเปHนนโยบาย  แผนงาน อบต. 
แผนอําเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแล�วแต�กรณี  และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่
เกี่ยวข�อง 

1.๒  นางสาวเสาวลักษณ
  ทับล�อม  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ 



       -  ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด�านต�าง ๆ เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  และงานสัญญาต�าง 
ๆ เปHนต�น 

       -  จัดเก็บ  และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ  และคําสัง่ 
ต�าง ๆ  ของหน�วยงานตามที่ได�รบัมอบหมาย  เพ่ือให�มีข�อมลูทีส่ะดวกต�อการค�นหา  และเปHนหลักฐาน 
ทางราชการ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บรหิาร  เช�น  การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม เปHนต�น เพ่ือไม�ให�เกิดข�อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให�การบรหิารการประชุมมปีระสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหน�วยงานเปHนต�น และปฏิบัติ 
หน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 
 ๑.๓  นางสาวพัชรินทร
 อาบสีนาค พนักงานจ�าง ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติ งาน
เกี่ยวกับปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลขององค
การบริหารส�วนตําบลโดยปฏิบัติหน�าที่อย�างใด
อย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ ดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต�งต้ัง
และอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห
ปJญหา
ในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข�อมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผลในการดําเนินการเรื่องขออนุมัติ
เกี่ยวกับงานบุคคลให�เปHนไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข�อบังคับ  ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและ
เงินทดแทน จัดทําแก�ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ�ายเงินเดือนขององค
การบริหารส�วนตําบล ให�คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าที่ระดับรองลงมา  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ
 และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่
เกี่ยวข�อง 
 1.๔ นางสาวนลี  เต็มประสงค
   พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ 

      -  ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ใน
ด�านต�าง ๆ เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  และงานสัญญาต�าง 
ๆ เปHนต�น 

       -  จัดเก็บ  และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ  และคําสัง่ 
ต�าง ๆ  ของหน�วยงานตามที่ได�รบัมอบหมาย  เพ่ือให�มีข�อมลูทีส่ะดวกต�อการค�นหา  และเปHนหลักฐาน 
ทางราชการ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บรหิาร  เช�น  การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม เปHนต�น เพ่ือไม�ให�เกิดข�อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให�การบรหิารการประชุมมปีระสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหน�วยงานเปHนต�น และปฏิบัติ 
หน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 
 
 
 



 2. กองคลัง   
 นางสาวฐิติพัชร พลีไพร ตําแหน�ง ผู�อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท�องถ่ิน)  เลขที่ตําแหน�ง  38-3-
04-2102-001  มีหน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่และกํากับดูแลเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงาน ให�ปฏิบัติงานเปHนไป
ตามระเบียบของทางราชการ โดยมีพนักงานส�วนตําบล ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง เปHนผู�ช�วยเหลือ
ปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 2.1  นางสาวเอมอมร  แสงเพชร  ตําแหน�ง   นักวิชาการเงินและบัญชี   (วิชาการ  ระดับ  ชํานาญการ)  เลขที่ตําแหน�ง  
38-3-04-2102-001  และนางจงกล  โพธ์ิใคล  นักวิชาการคลัง  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการเงิน
และบัญชี  โดยปฏิบัติหน�าที่อย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น  จัดทําฎีกา  เขียนเช็คสั่งจ�ายเงินรับ - 
จ�ายเงินตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญ  การเบิกจ�ายเงินที่ไม�มีปJญหามาก  หรือมีกฎเกณฑ
ต�างๆ  อยู�แล�ว  ทํา
บัญชีบางประเภท  เช�น  บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารทํางบเดือน  ต้ังฎีกาเบิกเงินงบประมาณหมวด
ต�างๆ  รวบรวมตัวเลขงบประมาณ  ทํารายงานการเงินต�างๆ  ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานเจ�าหน�าที่
ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 
 2.2  นางสาวมาลินี  หุ�นกรีด  ตําแหน�ง  นักวิชาการพัสดุ (วิชาการ ระดับ ชํานาญการ) เลขที่
ตําแหน�ง 38-3-04-3204-001 เปHนเจ�าหน�าที่ช้ันต�นปฏิบัติงานที่ค�อนข�างยากเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ได�รับ
มอบหมาย เช�น การจัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ การเบิกจ�าย การเก็บรักษา นําส�งการซ�อมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ  
ครุภัณฑ
  อุปกรณ
  เครื่องมือ  เครื่องใช�ต�างๆ  การทําทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 
 2.3 นายณัฐวุฒิ  มากปลั่ง  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานจัดเก็บรายได� ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค�าธรรมเนียมต�าง ๆ  และรายได�อื่นที่ไม�ยากภายใต�การกํากับตรวจสอบอย�าง
ใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สํารวจ  รับแบบแสดงรายการ
คําร�อง  คําขอ  หรือเอกสาร  หลักฐานต�าง ๆ  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนในข้ันต�น  ช�วยรับและ
นําส�งเงิน  ออกหลักฐานลงบัญชีทะเบียนต�าง ๆ  และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  
ค�าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค�าปรับ รายได�จากทรัพย
สินและรายได�อื่น  ๆ  เช�น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษี
บํารุงท�องที่  ภาษีปlาย  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค�า  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  
ค�าธรรมเนียมในอนุญาตควบคุมการแต�งผม  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็งเพ่ือการค�า  ค�าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  ค�าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ในกองคลัง  ให�อยู�ใน
ความดูแลรับผิดชอบของผู�อํานวยการกองคลังและให�ผู�อํานวยการกองคลังตรวจสอบงานก�อนนําเสนอ
ผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
 3. กองช�าง 
 นายเฉลิมโรจน
  รัตนคาม  ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองช�าง  (อํานวยการท�องถ่ิน)  เลขที่ตําแหน�ง  
38-3-05-2103-001  มีหน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่และกํากับดูแลเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานให�ปฏิบัติงาน
เปHนไปตามระเบียบข�อบังคับของทางราชการมีหน�าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  โดยมีนายช�าง
โยธาเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 3.1  นายนพดล  ขาวสอาด ตําแหน�ง นายช�างโยธา (ทั่วไป ระดับ ปฏิบัติงาน) เลขที่ตําแหน�ง 
38-3-05-4701-001 ช�วยปฏิบัติงานด�านช�างโยธาเกี่ยวกับการช�วยออกแบบการควบคุมการก�อสร�างและ
บํารุงรักษาด�านช�างโยธา  เช�น  ถนน  สะพาน  ท�อระบายนํ้า  ช�องนํ้า  อาคาร  อุโมงค
  เ ข่ือน อาคาร 
ชลประทาน  อาคารการประปา  ท�าเทียบเรือ  สนามบิน  เปHนต�น  ช�วยปฏิบัติงานสํารวจต�าง  ๆ  เกี่ยวกับงาน
ช�างโยธา  เช�น  สํารวจทางเพ่ือการก�อสร�าง  สํารวจและทดลองวัสดุ  สํารวจข�อมูล  การจราจร  สํารวจทาง



อุทกวิทยา  สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คํานวณสามัญ  ช�วยซ�อมสร�างวัสดุครุภัณฑ
  
เครื่องมือเครื่องใช�  และอุปกรณ
ในการสํารวจและทดลองทุกชนิดให�ได�มาตรฐานและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่
เกี่ยวข�องในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ในกองช�าง  ให�อยู�ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของผู�อํานวยการกกองช�างและให�ผู�อํานวยการกองช�างตรวจสอบงานก�อนนําเสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
 ๓.2  นางสาวธิดารัตน
  หงษ
สุวรรณ  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกบัการรับ  ส�งลงทะเบียนหนังสือ เกบ็
และค�นหาหนังสือ  รวบรวมข�อมลู  ร�างโต�ตอบ บันทกึ ย�อเรือ่ง คัดสําเนา พิมพ
 ตรวจทานหนังสอื ดูแลรักษา
และเบิกจ�าย  พัสดุ ครุภัณฑ
 ดูแลรักษาจัดเตรียมและให�บรกิารเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ
 ช�วยติดต�อและ
อํานวยความสะดวกต�างๆ และปฏิบัติหน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 
 4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

นางวรรณเพ็ญ  บุญกูล  ตําแหน�ง  นักบริหารงานศึกษา (อํานวยการท�องถ่ิน)  เลขที่ตําแหน�ง 38-3-
0105-001  ผู�อํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่ให�เปHนไป
ตามระเบียบข�อบังคับของทางราชการมีหน�าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด�านการศึกษาในระดับ
ปฐมวัย ด�านการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ด�านส�งเสริมการกีฬา นันทนาการ กิจกรรมเด็กเยาวชนและ
ประชาชน ด�านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมจารีตประเพณี  และภูมิปJญญาท�องถ่ิน  และงานด�านการสาธารณสุข 
และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 

๕. กองสวัสดิการสังคม 
นางสาวชญาภา  ถมทอง  ตําแหน�ง  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม (อํานวยการท�องถ่ิน)เลขที่

ตําแหน�ง  38-3-11-2105-001  ผู�อํานวยการกองสวัสดิการสังคม หน�าที่ในการปฏิบัติงานในหน�าที่   ให�
เปHนไปตามระเบียบข�อบังคับของทางราชการมีหน�าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ที่ยากพอสมควร
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน�าที่อย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น สํารวจ ข�อมูลเบื้องต�นใน
เขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการและสนับสนุนให�มีการรวมกลุ�มของประชาชนประเภทต�าง ๆ 
แสวงหาผู�นําท�องถ่ินเพ่ือช�วยเหลือ เปHนผู�นําและเปHนที่ปรึกษากลุ�มในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ิน ส�งเสริม
ประชาชนในท�องถ่ินให�มีความสนใจ ความเข�าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ินของตน ร�วม
ทํางานพัฒนากับประชาชนในท�องถ่ินอย�างใกล�ชิด ให�คําแนะนําและฝLกอบรมประชาชนในท�องถ่ินตามวิธีการ
และหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได�ต�อครอบครัวในด�านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน�วยงานอื่น ๆ     ที่เกี่ยวข�อง เพ่ือช�วยเหลือประชาชนใน
ท�องถ่ินทุกด�าน ติดตามผลงานและจัดทํารายงานต�าง ๆ เปHนต�นให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก�
เจ�าหน�าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อง 
 ๕.๑ นางสาวทรายแก�ว  ขาวสอาด พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงาน 
ที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  โดยปฏิบัติหน�าทีอ่ย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลายอย�าง  เช�น  
สํารวจข�อมูลเบื้องต�นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการ  และสนับสนุนให�มกีารรวมกลุ�ม 
ของประชาชนประเภทต�าง ๆ  แสวงหาผู�นําท�องถ่ิน เปHนผู�นําและเปHนที่ปรึกษากลุ�มในการพัฒนาชุมชน   
ดูแลส�งเสริมประชาชนให�มีความสนใจ ความเข�าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ินของตน  ร�วมทํางาน
พัฒนากับประชาชนในท�องถ่ินอย�างใกล�ชิด ให�คําแนะนําและ ฝLกอบรมประชาชนในท�องถ่ิน 
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได�ต�อครอบครัวในด�านการเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน  อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน�วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�องเพ่ือช�วยเหลือ 
ช�วยเหลือประชาชนในท�องถ่ินทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทํารายงานต�าง ๆ เปHนต�น และปฏิบัติหน�าที ่



อื่นที่เกี่ยวข�อง 
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      คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
                           ที่  82/๒๕๖๔ 
        เรื่อง  การแบ�งงานและการมอบหมายหน�าที่ภายในสํานักงานปลัด 
 

 ตามที่องค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง ได�จัดทําประกาศเรื่อง การแบ�งหน�าที่และความรับผิดชอบใน
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ได�รับมอบหมายหน�าที่การงานในแต�ละส�วนในภาพรวมของสํานักงาน
ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ได�พิจารณาแล�วจึงขอแจ�งการมอบหมายหน�าที่การงานและความ
รับผิดชอบของแต�ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี 
 นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา  ตําแหน�ง  ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล  (นักบริหารงานท�องถ่ิน)  
เลขที่ตําแหน�ง  ๓๘-3-00-1101-001  เปHนผู�บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ�าง
ให�ปฏิบัติงานให�เปHนตามระเบียบของทางราชการ  ซึ่งในส�วนของสํานักงานปลัดมีพนักงานส�วนตําบลและ
พนักงานจ�างเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 สํานักงานปลัดองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
 1. นางกุลธิดา  ศิลปการบวร  ตําแหน�ง  นักบริหารงานทั่วไป   (หัวหน�าสํานักปลัด)  เลขที่ตําแหน�ง  
38-3-01-2101-001  เปHนผู�บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลและพนักงานจ�าง
ให�ปฏิบัติงานเปHนไปตามระเบียบของทางราชการ  ซึ่งในส�วนของสํานักงานปลัดมีพนักงานส�วนตําบลและ
พนักงานจ�างเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 1.1  นางวาสนา  อร�ามศรี  ตําแหน�ง  นักวิเคราะห
นโยบายและแผน (วิชาการ ระดับ ชํานาญการ)  
เลขที่ตําแหน�ง  38-3-01-3103-001  เปHนเจ�าหน�าที่ช้ันต�นทําหน�าที่ช�วยศึกษา  วิเคราะห
  วิจัย  ประสาน
แผน  ประมวลแผน  เพื่อเสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต�าง ๆ  ซึ่งอาจเปHนนโยบาย แผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งน้ี  อาจเปHนนโยบาย  แผนงาน อบต. 
แผนอําเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแล�วแต�กรณี  และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่
เกี่ยวข�อง 
 1.๒  นางสาวเสาวลักษณ
  ทับล�อม  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ 

       -  ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด�านต�าง ๆ เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  และงานสัญญาต�าง 
ๆ เปHนต�น 

       -  จัดเก็บ  และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ  และคําสัง่ 
ต�าง ๆ  ของหน�วยงานตามที่ได�รบัมอบหมาย  เพื่อให�มีข�อมลูทีส่ะดวกต�อการค�นหา  และเปHนหลักฐาน 
ทางราชการ 



- ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บรหิาร  เช�น  การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม เปHนต�น เพ่ือไม�ให�เกิดข�อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให�การบรหิารการประชุมมปีระสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหน�วยงานเปHนต�น และปฏิบัติ 
หน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 
 1.๓ นางสาวพัชรินทร
  อาบสีนาค  พนักงานจ�าง ตําแหน�ง ผู�ช�วยนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่
ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลขององค
การบริหารส�วนตําบล โดยปฏิบัติหน�าที่อย�างใดอย�างหน่ึงหรือหลาย
อย�าง   เช�นดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต�งต้ังและอื่น ๆ  ที่
เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง  รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห
ปJญหาในการสรร
หาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดข�อมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผลในการดําเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงาน
บุคคลให�เปHนไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข�อบังคับ  ดําเนินการเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงิน
ทดแทน  จัดทําแก�ไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ�ายเงินเดือนขององค
การบริหารส�วนตําบล  ให�คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�อโดยให�ทุกงานดําเนินการ
ตามที่ได�รับมอบหมาย  หากมีข�อขัดข�องหรืออุปสรรคในการทํางานให�แจ�งให�หัวหน�าสํานักงานปลัดทราบใน
ข้ันต�นก�อนเพ่ือทําการแก�ไข  และรายงานให�ผู�บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบต�อไป 
 1.๔ นางสาวนลี เต็มประสงค
 พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  

       -  ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 
ในด�านต�าง ๆ เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  และงานสัญญาต�าง 
ๆ เปHนต�น 

       -  จัดเก็บ  และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ  และคําสัง่ 
ต�าง ๆ  ของหน�วยงานตามที่ได�รบัมอบหมาย  เพ่ือให�มีข�อมลูทีส่ะดวกต�อการค�นหา  และเปHนหลักฐาน 
ทางราชการ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บรหิาร  เช�น  การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม เปHนต�น เพ่ือไม�ให�เกิดข�อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให�การบรหิารการประชุมมปีระสทิธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหน�วยงานเปHนต�น และปฏิบัติ 
หน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�อง 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต�วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

             สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖๔ 
 
                 ลงช่ือ 
                    (นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา) 
                    ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 

         ปฏิบัติหน
าที่นายกองค�การบริหารส�วนตําบลนาวุ
ง 
 

 



 

คําสั่งองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
  ที่  ๘๖/๒๕๖๔ 

เรื่อง การแบ�งงานและการมอบหมายหน�าที่ภายในกองสวัสดิการสงัคม 

 
 อาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติสภาตําบลและองค
การบรหิารส�วนตําบล  พ.ศ.๒๕๓๗  (และแก�ไข
เพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส�วนตําบล  เรือ่งมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร�างแบ�งส�วนราชการวิธีการบรหิารและการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลและกจิการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค
การบริหารส�วนตําบล  
ข�อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดเพชรบรุี  เรื่องหลักเกณฑ
และเงือ่นไขเกี่ยวกับการ
บรหิารงานบุคคลขององค
การบริหารส�วนตําบล  ลงวันที่  ๒๒  พฤศจิกายน 2545  เรื่องการแบ�งงานและการ
มอบหมายหน�าที่ภายในกองสวัสดิการสงัคม  โดยขอแจ�งการมอบหมายหน�าที่การงานและความรบัผิดชอบของ
แต�ละคนภายในกองสวัสดิการสังคม องค
การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  เพ่ือให�เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน
ดังน้ี 
 มอบหมายให�  นางสาวชญาภา  ถมทอง   ตําแหน�ง  นักบรหิารงานสวัสดิการสังคม   เลขที่ตําแหน�ง  
38-3-11-2105-๐๐๑  รับผิดชอบในกองสวัสดิการสงัคม  โดยมีหน�าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกบัการพัฒนา
ส�งเสริมคุณภาพชีวิต งานส�งเสรมิอาชีพ  งานสังคมสงเคราะห
  งานพัฒนาสตรี  เด็กและเยาวชน งานสวัสดิการ
สังคม  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชน  การให�คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการ
สังคม  และปฏิบัติหน�าทีเ่กี่ยวข�องที่ได�รับมอบหมายดังน้ี 
 ๑. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 มอบให�อยู�ในความรับผิดชอบของ  นางสาวชญาภา  ถมทอง  ตําแหน�งนักบรหิารงานสวัสดิการสังคม  
เลขที่ตําแหน�ง 38-3-11-2105-๐๐๑ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต�อไปน้ี 

- งานสงเคราะห
ประชาชนผู�ทกุข
ยาก ขาดแคลน ไร�ที่พึ่ง 
 - งานสงเคราะห
ผู�ประสบภัยพิบัติต�าง ๆ 
 - งานสงเคราะห
คนชรา  คนพิการและทุพพลภาพ 
 - งานสงเคราะห
ครอบครัวและเผยแพร�ความรู�เกี่ยวกบัการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
 - งานส�งเสรมิและสนับสนุนองค
การสังคมสงเคราะห
ภาคเอกชน 
 - งานสํารวจวิจัยสภาพปGญหาสงัคมต�าง ๆ 
 - งานส�งเสรมิสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห
หญงิบางประเภท 
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 - งานประสานและร�วมมือกบัหน�วยงานที่เกี่ยวข�องเพ่ือการสงัคมสงเคราะห
   

- งานให�คําปรึกษา แนะนําในด�านสังคมสงเคราะห
แก�ผู�มาขอรับ 
 - งานอื่นที่เกี่ยวข�องหรือตามที่ได�รับมอบหมาย 
 ๒. งานสังคมสงเคราะห� 
 มอบให�อยู�ในความรับผิดชอบของ  นางสาวชญาภา  ถมทอง  ตําแหน�งนักบรหิารงานสวัสดิการสังคม 
เลขที่ตําแหน�ง  38-3-11-2105-๐๐๑  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต�อไปน้ี 
 - งานสงเคราะห
เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปGญหาความเดือดร�อนต�าง ๆ 
 - งานสงเคราะห
เด็กกําพร�า  อนาถา  ไร�ที่พึ่ง  เร�ร�อนจรจัด  ถูกทอดทิ้ง 
 - งานสงเคราะห
เด็กและเยาวชนที่พิการทางร�างกาย  สมองและปGญญา 
 - งานส�งเสรมิสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ได�แก�  การสอดส�อง  ดูแล  และช�วยเหลือเด็กและเยาวชน
ประพฤติตนไม�สมแก�วัย 
 - งานประสานและร�วมมือกบัหน�วยงานที่เกี่ยวข�องเพ่ือส�งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
 - งานให�คําปรึกษา  แนะนําแก�เด็กและเยาวชนซึ่งมปีGญหาในด�านต�าง ๆ 
 - งานอื่นที่เกี่ยวข�องหรือตามที่ได�รับมอบหมาย 
 ๓. งานส�งเสริมอาชีพพัฒนาสตรี 

 มอบให�อยู�ในความรับผิดชอบของ  นางสาวชญาภา  ถมทอง  ตําแหน�งนักบรหิารงานสวัสดิการสังคม 
เลขที่ตําแหน�ง 38-3-11-2105-๐๐๑ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต�อไปน้ี 
 - การส�งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
 - การพัฒนาสตรีและกิจกรรมสตร ี
 - การสนับสนุนกิจกรรมของสตร ี
 - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข�องหรือไดรบัมอบหมาย 
 ให�ผู�ได�รบัคําสั่งดําเนินการตามที่ได�รบัมอบหมาย  ตามคําสั่งโดยเคร�งครัด  หากมีข�อขัดข�องหรือ
อุปสรรคในการทํางานให�แจ�งให�ผู�บงัคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบต�อไป 

ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน�าที่อื่นที่เกี่ยวข�องซึ่ง
ในส�วนของกองสวัสดิการสังคมมีพนักงานจ�างเปHนผู�ช�วยเหลือปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 ๑. นางสาวทรายแก�ว  ขาวสอาด  พนักงานจ�าง  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยนักพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานที่ยาก 
พอสมควรเกี่ยวกบัการพัฒนาชุมชน  โดยปฏิบัติหน�าทีอ่ย�างใดอย�างหน่ึงหรอืหลายอย�าง  เช�น  สํารวจข�อมลู 
เบื้องต�นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการ  และสนับสนุนให�มีการรวมกลุ�มของประชาชน 
ประเภทต�าง ๆ  แสวงหาผู�นําท�องถ่ิน เปHนผู�นําและเปHนที่ปรกึษากลุ�มในการพัฒนาชุมชนดูแลส�งเสรมิประชาชน  
ให�มีความสนใจ ความเข�าใจและความคิดรเิริม่ในการพัฒนาชุมชนในท�องถ่ินของตน  ร�วมทํางานพัฒนากับ 
ประชาชนในท�องถ่ินอย�างใกล�ชิด ให�คําแนะนําและ ฝLกอบรมประชาชนในท�องถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา 
 



 
      -3- 
 
ชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได�ต�อครอบครัวในด�านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  อํานวยความ
สะดวกและประสานงานกับหน�วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�องเพ่ือช�วยเหลือประชาชนในท�องถ่ินทุรกันดาร ติดตามผลงาน
และจัดทํารายงานต�าง ๆ เปHนต�น และปฏิบัติหน�าที่อื่นทีเ่กี่ยวข�องตามที่ได�รับมอบหมาย 

 ทั้งน้ี ต้ังแต� วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  

        สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 

                 ลงช่ือ 
         (นางสุเพชรสรณ
  ตันพัฒนา) 
                          ปลัดองค
การบรหิารส�วนตําบล 
    ปฏิบัติหน�าที่นายกองค
การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
 

 


