
 
 

 

                  

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำรำเฮำะ 
     ที ่43 /๒๕๖5 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล  พนักงำนจ้ำง 
ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำรำเฮำะ 

............................................... 

  เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะ มีการโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล และบรรจุ
พนักงานจ้าง ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  มีความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะ ที่ 81/๒๕63
ลงวันที่ 13  กุมภาพันธ์ ๒๕63 เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนต าบล และก าหนดการแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างใหม ่ ดังนี้  

การแบ่งงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะ  ก าหนดการแบ่งงานออกเป็น ๕ ส่วนราชการ คือ  
1. ส านักงานปลัด  
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
มอบหมำยให้ นำยเฉลิมชัย  ขุนทอง ต ำแหน่งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำน

ท้องถิ่นระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
องค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะ  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล
องค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะ ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้  หรือ
ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 
 
  นำงฟำรีดะห์  มะเกะ  ต ำแหน่งรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑) รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
   ๒) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในการควบคุม ตรวจสอบ  ดูแล ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า 
ชี้แจง ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจ
หน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๓) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการจัดท าร่างข้อบัญญัติตามที่ระเบียบกฎหมาย
ก าหนด 
  ๔) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและเลือกตั้งซ่อม 
  ๕) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณ 
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  ๖) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
   ๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ส ำนักงำนปลัด 

นำงสำวนูร์ปำซียะห์  กูนำ ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) (อ ำนวยกำรต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น มีหน้าที่ควบคุม ดูแลพนักงานส่วนต าบล พนักงาน
จ้างในส่วนราชการของส านักงานปลัด  โดยแบ่งเป็น  ๕ งาน ดังนี้ 

๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป 

  นำงพิมพ์ธินันท์  เอกวิริยะพงศ์  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง  
๓๑-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
(๒) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง    
(๓) งานบริหารงานทั่วไปและงานอ านวยการ  ประสานงานและประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
(๔) ควบคุม  ตรวจสอบงานธุรการ และงานการประชุม  
(๕) งานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม 
(๖) งานเลขานุการ และงานก ากับดูแลเตรียมการส าหรับการประชุมสภาและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
(๗) งานบันทึก เสนอ รายงาน ขออนุญาต ขออนุมัติ เบิกเงิน ส่งใช้ และค านวณค่าใช้จ่าย

เบื้องต้นเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการในความรับผิดชอบของงานบริหารงานบุคคล 
(๘) งานด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ 
(๙) งานจัดท าโครงการต่างๆ ของส านักงานปลัด 
(๑๐) งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม การประชุม /สัมมนา พนักงานส่วนต าบล  

พนักงานจ้าง 
(๑๑) งานควบคุม ตรวจสอบ น าเสนอ ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ เครือข่ายสารสนเทศเว็บไซต์ 

อบต. 
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวเบญจำ  ไทยนิรมิตร  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๒) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๓) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  

พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง 
(๔) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๕) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี เลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน 
(๖) งานจัดท าแผนอัตราก าลัง /ปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๗) งานส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและการ

ดูงานของพนักงานและสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๘) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๙) งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง การขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
(๑๐) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 



-3 - 
 

 

(๑๑) งานตรวจสอบ บันทึก เสนอ รายงาน บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าวันของ 
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง แก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงแวซีตีมำรียัม  แวสะแลแม  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-
๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑) งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยืม จัดเก็บการขออนุมัติ
ท าลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๒) ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการต่างๆ 
เกษียณ แจกจ่าย ตรวจสอบรวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

(๓) งานบันทึก เสนอ รายงาน ขออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการมีสิทธิรับเงิน                            
ค่ารักษาพยาบาล หนังสือรับรองบุคคล และหนังสืออ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย ในความรับผิดชอบของงานบริหารงาน
บุคคล ส านักงานปลัด 

(๔) ช่วยงานบันทึกข้อมูล ปรับปรุง แก้ไข เปลี่ยนแปลง เสนอ รายงาน เกี่ยวกับแฟ้มประวัติ 
ทะเบียนประวัติ ผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างในทะเบียนประวัติและใน
ฐานข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์ ช่วยงานบันทึกของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง 

(๕) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภคและงานบริหารงานบุคคล  เงินเดือน 
ค่าตอบแทน ตลอดจนสิทธิสวัสดิการของผู้บริหาร สมาชิกสภาและพนักงานส่วนต าบลของส านักงานปลัด  

(๖) จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 
(๗) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ  
(๘) งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม บริการเรื่องสถานที่          

วัสดุอุปกรณ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในดานตางๆ 
(๙)  ดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารข้อมูลทางเว็บไซต์ของ อบต. 
(๑๐) งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวซำฟียำ หะยีมะสำและ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๑-
๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  
(๒) แยกประเภทหนังสือ และการรับ – ส่งหนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ช่วยเหลือในการดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการและเว็บไซต ์อบต. 
(๓) ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และดูแลปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
(๔) ช่วยงานจัดพิมพ์เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภคและงานบริหารงาน

บุคคลเงินเดือน ค่าตอบแทน ตลอดจนสิทธิสวัสดิการของผู้บริหาร สมาชิกสภาและพนักงานส่วนต าบล และของ
ส านักงานปลัด และหนังสือราชการต่างๆ  

(๕) ช่วยงานกิจการสภา 
(๖) การจัดท าค าสั่งการอยู่เวรยามประจ าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๗) ช่วยแหลือ ดูแลในการจัดเตรียมห้องประชุม 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
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 นำงสำวโซฟียะห์  ยูโซะ   ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป  เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. งำนนโยบำยและแผน 

 นำงพิมพ์ธินันท์  เอกวิริยะพงศ์  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-
๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ รักษำรำชกำรแทนต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๑-
๓๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) งานรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล สถิติ  เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบลและจัดท า
งบประมาณ 

(๒) ประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
(๓) งานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาสามปี 
(๔) งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
(๕) งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
(๖) ควบคุม ดูแล งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า

ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือรายจ่ายเพ่ิมเติม
ในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Laas) 

(๗) งานควบคุม ดูแลการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
(๘) การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. งำนกฎหมำยและคดี 

  นำงสำวพรนภัส  ปำบุ  ต ำแหน่งนิติกรปฏิบัติกำร  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย รางและพิจารณาตรวจราง 
(๒) จัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
(๓)  งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย  พนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์

หรืออุทธรณ ์
(๔)  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 
(๕)  งานให้บริการค าปรึกษาทางคดีแก่ประชาชน 
(๖)  งานควบคุมภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
(๗)  งานเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูล 
(๘)  งานเร่งรัดหนี้สิน ดูแลทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ อบต. 
(๙)  งานเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูล 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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๔. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

  มอบหมายให้  นำงสำวพรนภัส  ปำบุ  ต ำแหน่งนิติกรปฏิบัติกำร  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๑-
๓๑๐๕-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  ควบคุมการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ  

(๒) งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓) งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
(๔) งานรายงานเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๕. งำนกิจกำรสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

  นำงแวซีตีมำรียัม  แวสะแลแม  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-
๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑)  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒)  งานการเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
(๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6. งำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์ 

  นำงสำวโรห์ฮันนีย์  หะยีแวฮะรน  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-
๐๘-๓๘๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑)  งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและความ
ยากจน  ตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

(๒)  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
(๓) งานส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน 

ผู้ด้อยโอกาส 
(๔) จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและผู้ป่วย

เอดส์ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
(๕) งานสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ด้อยโอกาสมีฐานะ

ยากจนและประสบปัญหาความเดือดร้อน 
(๖) งานส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนให้มีรายได้และการมีงานท า เป็นที่ปรึกษา

กลุ่มเพ่ือส่งเสริมพัฒนาด้านต่างๆ 
(๗)  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณมาพัฒนาชุมชน 
(๘)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอ

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น   
(๙) จัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลปัญหาที่เกี่ยวข้องเพ่ือน า เข้าบรรจุใน

แผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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กองคลงั 
มีภารกิจและงานรับผิดชอบ  จ านวน  ๔  งาน คือ 

   ๑. งานการเงิน     
   ๒. งานบัญชี 

  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
  ๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  นำงสำวต่วนนูรียะห์ นิยำมำร์  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง)
(อ ำนวยกำรต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง
ที่ต้องให้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลัง  วางแผนงานด้านต่าง ๆ  ควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาวิเคราะห์ประมาณ
การรายรับรายจ่าย  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่ าย ก าหนดรายจ่ายของ
หน่วยงาน ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  
ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วม
เป็นกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดอบรมและให้ค าปรึกษา  แนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน   

๑. งำนกำรเงิน 

  นำงสำวชะเอม  แสงแก้ว  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง 
๓๑-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน ,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

(๒) การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป
ใบน าส่งเงิน ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการเงิน
และบัญชีลงบัญชี 

(๓) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป, เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม  ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-
Service  Banking 

(๔) การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
(๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
(๖) น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
(๗) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญ

รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
(๘) การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
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(๙) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

(๑๐) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

(๑๑)  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ,ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,                       
ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

(๑๒)  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของ ทุกเดือน 

(๑๓)  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
(๑๔)  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ

ตัวจริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมา
รับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 

(๑๕)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินส ารองจ่าย ,ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ กอง
ต่างๆ   

(๑๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวแวนะ  และมะลี  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๔-
๐๐๑  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑)  พิมพ์ฎีกาเบิกเงิน ,เรียงฎีกาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
(๒)  ออกใบเสร็จรับเงิน 
(๓) ช่วยพิมพ์เอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ 

และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
    (๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. งำนกำรบัญชี 

  นำงสำวมุขดำ  พรหมมำน  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-
๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
(๒) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

จังหวัดปัตตานี น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) 
แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

(๓) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ                  
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  

(๔) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.
๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
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(๕) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่       
 (๕.๑) ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง

ตรงกัน 
(๕.๒) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชี เงินสดจ่ายและ

Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   (๕.๓) ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ให้ถูกต้อง 
   (๕.๔) ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท
ให้ถูกต้องตรงกัน 
   (๕.๕) จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงิน
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   (๕.๖) จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน
โอนต่างๆ เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน ๑, ๒, ๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
   (๖) จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 

(๖.๑) การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษท ากระทบ
ยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , กระดาษท าการรายจ่าย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
   (๖.๒) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท า                
งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  (๗) การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 

 (๗.๑) รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 (๗.๒) รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน/ (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  
เมษายน,  งวด เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 

 (๗.๓) รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือน  (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
 (๗.๔) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก
ประจ าทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ ) ทุก
สิ้นเดือน มีนาคม , มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

(๗.๕) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม 
 (๗.๖) รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐ ของทุกเดือน 
 (๗.๗) รายงาน  GPP 

   (๘) ตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  
(๘.๑) น าฎีกาที่ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ

หน่วยงานผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงิน
งบประมาณเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณ
เหลือไม่เพียงพอให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กองเจ้าสังกัดด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณงานใด รายจ่ายใด  
หรือวงเงินงบประมาณใกล้หมดให้รีบแจ้งส านัก/กองเจ้าของงบประมาณและแจ้งส านักปลัดด าเนินการต่อไป 
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     (๘.๒) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและมติ 
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องของฎีกาที่ส านัก/กองส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจฎีกาและ
ควบคมุงบประมาณ 

     (๘.๓) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่ และ
ประสานงานกับส านัก/กอง เพ่ือเตรียมความพร้อมที่เบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 

     (๘.๔) ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับในภาพรวมของ อบต. ในทุกไตรมาส ว่ามี
เงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับการใกล้สิ้นปีงบประมาณให้ตรวจสอบทุกสิ้น
เดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

(๘.๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๓. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้  นำยเดชำ  ชนะกำญ   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  เลขที่ต าแหน่ง 
๓๑-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท
รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

(๒) รับแบบแสดงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการ  ตรวจสอบ
รายละเอียด การค านวณค่าภาษี ค่าปรับและเงินเพ่ิม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ 
ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อ
ลูกหนี้ ลูกเล่มที่ เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

(๔) จัดท าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
(๕) จัดท าหนังสือแจ้งการประเมินภาษี หนังสือแจ้งเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

หนังสือเตือนกรณีไม่ยื่นแบบเสียภาษีภายในก าหนดเวลา และหนังสือติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ 
(๖) จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก

ลูกหนี้โดยตรง 
(๗) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 

กิจการค้า น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ,ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะ 
(๘) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น  ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง 

หรือถ้ามี ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
(๙) จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์และติดต่อประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บ

ภาษ ีและค่าธรรมเนียม 
(๑๐) ท าการส ารวจ ตรวจสอบ และจัดท าทะเบียนคุมผู้เสียภาษีให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
(๑๑) งานประเมินจัดเก็บรายได้ การจัดท าค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัด

ประชุมจัดท ารายงานการประชุม 
(๑๒) งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค บันทึก

ข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์เนื้อที่ดินตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บ
ทุกปี 
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(๑๓) จัดท า ภทบ. ๑๙  บัญชีงบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุก
เดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

(๑๔) งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
(๑๕) จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
(๑๖) จัดท ารายงานเอกสารงานควบคุมภายในกองคลัง 
(๑๗) งานธุรการ รับส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือเกี่ยวข้องกับงาน  งานเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือ

จัดท ารายงานต่างๆ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
(๑๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  นำยอิมรัน  ดือรำโก๊บ  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๔-
๔๒๐๓-๐๐๑   โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและงานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ และงานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
(๒) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด .๑ 

ผด.๒ ผด.๓ ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
(๓) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีสอบ

ราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีจัดท าพัสดุเอง และเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้อง
ด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

(๔) ด าเนินการกรณีมีการเช่าทรัพย์สินตามระเบียบพัสดุ 
(๕) ด าเนินการกรณีมีผู้อุทิศพัสดุให้ ตามระเบียบพัสดุ 
(๖) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย                       

ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
(๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวนูรฮำซีกีน  เปำะเลำะ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๔-๐๐๒  
มีหน้าและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีตกลง
ราคา และเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

(๒) ช่วยจัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ 
การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 

(๓) จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซอง  หลักประกันสัญญา 
(๔) การเก็บรักษาและการบ ารุงรักษาพัสดุ 
(๕) การขอใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวซูไรดำ  กำรี  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๔ - ๐๐๓  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  
(๒) ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
(๓) ช่วยงานจัดพิมพ์เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายกองคลัง และหนังสือราชการต่างๆ  
(๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา     
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กองช่ำง 
แบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง  ภารกิจและงานรับผิดชอบ จ านวน ๔ งาน คือ 

1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 

 มอบหมายให้ นำยเฉลิมชัย  ขุนทอง ต ำแหน่งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นัก
บริหำรงำนช่ำง) (อ ำนวยกำรต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  โดยมี นำยตูแวนุอ์มำน  โตะปิ  
ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เลขที่ต าแหน่ง  ภ ๐๕- ๐๐๑  เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกอง
ช่าง ดังนี้  

(๑) บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมาก ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานออกแบบและก่อสร้าง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย
และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

(๒) ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก อสร างงานโยธา                    
การวางโครงการส ารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และ
ออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสรางและซอมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงาน
ทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม 

(๓) ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง  การประมาณราคา ควบคุมการกอสราง และ                
ตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน 

(๔)  พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสรางใหบริการตรวจสอบแบบ 
รูปและรายการ 

(๕) เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางขององคการบริหารสวนต าบล  เพ่ือใหมี
คุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชนที่
ขอรับอนุญาตปลูกสราง 

(๖) ตรวจทานแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช น 
สะพาน  ถนน  ทอระบายน ้า ทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจขอมูล การจราจร  
ส ารวจและทดลองวัสดุ 

(๗) ควบคุมตรวจสอบการซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบ ารุงรักษาเครื่องจักร   
ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการ 

(๘) พิจารณาวางอัตราก าลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอป
ระสาน-งาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

๑. งำนก่อสร้ำงและงำนผังเมือง 

(๑) มีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครอง
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนพอสมควรหรือปฏิบัติงานช่างโยธาที่ยากมากโดยไม่จ าเป็นต้องมีผู้ก ากับตรวจสอบและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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(๒) งานออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษาด้วยช่างโยธาการวางโครงการ
ก่อสร้าง ในงานด้านช่างโยธา   

(๓)  ตรวจทานแบบค านวณออกแบบด้านช่างโยธาซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช้
และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานควบคุมการใช้การบ ารุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ
เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาเป็นต้น 

(๔)  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๕) งานส ารวจสถานที่ก่อสร้างโดยถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนด าเนินการก่อสร้าง 
(๖) งานควบคุมสถานบริการน้ ามันเชื้อเพลิง การขอประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงและ

ก่อสร้างสถานบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ตาม พ.ร.บ. ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
(๗) งานควบคุมการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ (น้ ามันเชื้อเพลิง) 
(๘) งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงาน

ก่อสร้าง  เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒    

(๙) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและ              
เรื่องอ่ืนๆ ในพื้นที่ หมู่ที่ ๑ – ๘ 

(๑๐) งานขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น ด าเนินการตรวจสอบถนนสายต่างๆ พร้อมทั้ง
ด าเนินการขอขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 

(๑๑)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร,งำนประสำนสำธำรณปูโภค 

(๑) งานออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบ ารุงรักษาดานชางโยธา การชวยวาง
โครงการ กอสรางในงานดานชางโยธา 

(๒) เขียนแบบต่างๆ งานประมาณราคา โครงการต่างๆ งานควบคุมการก่อสร้าง 
(๓) งานตรวจสอบเอกสารการอุทิศที่ดินของสถานที่ก่อสร้างโดยถูกต้อง ครบถ้วน                     

ก่อนด าเนินการก่อสร้าง 
(๔) ตรวจสอบดูแล งานไฟฟ้าสาธารณะ งานไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์ และรับผิดชอบติดต่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการไฟฟ้าท้องถิ่นและไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปัตตานี 
(๕) งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงาน

ก่อสร้าง  เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

(๖) จัดท าบันทึกข้อความต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 
(๗) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและ              

เรื่องอ่ืนๆ ในพื้นที่ หมู่ที่ ๑ – ๘ 

  นำยอริสมันต์  ยูโซะ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต าแหน่ง  ภ ๐๕-๐๐๒  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  
(๒) ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
(๓) ช่วยงานจัดพิมพ์เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายกองช่าง และหนังสือราชการต่างๆ  
(๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                         
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กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ภายในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม มีภารกิจและงานรับผิดชอบ  จ านวน  ๓  งาน  ดังนี้ 

๑. งานบริหารการศึกษา 
๒. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๓. งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติราชการในส่วนของกองการศึกษาฯ เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้อง  เรียบร้อย  เหมาะสมและมีความชัดเจน เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
การปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชนที่มีคุณภาพที่ดี   จึงก าหนดการแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ภายในกองการศึกษา ฯ    ดังต่อไปนี้ 

นำงวันนูรียำ  สะแปอิง  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ) 
(อ ำนวยกำรต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เป็นบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษาฯ  

๑. งำนบริหำรกำรศึกษำ 
  มอบหมายให้  นำงวันนูรียำ  สะแปอิง  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำน
กำรศึกษำ) (อ ำนวยกำรต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน              
การพิจารณาอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน      
การวินิจฉัยสั่งการ  การก ากับ  ควบคุม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 (๒) บริหารงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา  การ
รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา งาน
โรงเรียนการฝึกอบรมบุคลากร  การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการก าหนดนโยบาย
และแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรมที่เก่ียวข้อง 
 (๓) บริหารงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริม
สนับสนุนการสร้างและประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (๔) บริหารงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือ
จัดสรรงบประมาณส าหรับสถานศึกษา  รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษาบริหารงาน
เกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  

(๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวซูไรนี  สำและ  ต ำแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๘-๐๐1  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(๒) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๕) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
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(๖) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๗)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการ

สอน    ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
(๘) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปี พ.ศ. ๒๕๓๓ 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวอำซียะห์  แปเฮำะอีเล  ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๘-๐๐๒  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
(3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(5) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
(6) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการ

สอน    ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
(8) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปี พ.ศ. ๒๕๓๓ 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 มอบหมายให้ นำยมะตอเละ  มะเสำะ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๘-
๓๘๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรม 
(๑)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
(๓)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชน 
(๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 นำงสำวฟอรำห์  สำและ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๘-๐๐๓   มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑)  รับผิดชอบงานธุรการในกองการศึกษา ฯ 
(๒)  การรับ-ส่ง  ลงทะเบียนแยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ  เอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
(๓)  จัดพิมพ์หนังสือราชการ  เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานข้อมูล 
(๔)  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้อง 
(๕)  จัดท ารายงานข้อมูลต่างๆ  ที่เกี่ยวกับกองการศึกษาฯ 
(๖)  ดูแลรับผิดชอบงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประสานงานทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
(๗)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 นำยรอยำริ  ยูซง  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป  เลขที่ต าแหน่ง จ 08-001  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้   

 ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

มอบหมายให้ นำงฟำรีดะห์  มะเกะ ต ำแหน่งรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๑-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหำรงำนสำธำรณสุข) (อ ำนวยกำรต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๓๑-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการก าจัดขยะมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล 

(๒) งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
(๓) งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(๔) งานเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(๕) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
(๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำงสำวนุรฮูดำ  สำและ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต าแหน่ง  ภ ๐๖- ๐๐๒  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  
(๒) ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
(๓) ช่วยงานจัดพิมพ์เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายกองสาธารณสุข ฯ และหนังสือราชการ

ต่างๆ  
(๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                         

  นำงสำวอัศนีย์ซำ  เหละดุหวี  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๖-๐๐๓  
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  
(๒) ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
(๓) ช่วยงานจัดพิมพ์เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายกองสาธารณสุข ฯ และหนังสือราชการ

ต่างๆ  
(๔) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                         

นำยต่วนอัดนำน  โตะกูบำฮำ  ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์  เลขที่ต าแหน่ง  ภ ๐๖-๐๐๑  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  

(๑) ดูแลบ ารุงเก็บรักษา ตรวจสอบสภาพรถให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ 
(๒) รวบรวมสถิติบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์      
(๓) รายงานขออนุมัติซ่อมบ ารุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ            
(๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

       ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ มิให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการท างาน ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการที่สังกัดทราบในขั้นต้น
ก่อนเพ่ือท าการแก้ไขและรายงาน ให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไปทราบตามล าดับ 
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ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  7  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖5 

 
 

   

         (นางรอฮีหมะ   เหละดุหวี) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบาราเฮาะ 


