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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนกลำง 
ที ่205/2564 

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
--------------------------------------- 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เรื่อง การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่  22 เมษายน ๒๕๖๔ โดย องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านกลาง ประกาศก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 
ท าให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  โดย นำยอับดุลคอเดช กะจิ ต าแหน่ง ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 31-300-1101-001 มอบหมายหน้าที่
การงานให้แก ่นำงสำวพรรณิกำ เนื้อน้อย ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 31-3-00-1101-002 รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการต่างๆ
ดังต่อไปนี้ 
 1.ส ำนักงำนปลัดอบต. 
 1.งำนบริหำรงำนทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานธุรการ 
   - งานสารบรรณกลาง 
    - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
    - งานรัฐพิธี 
    - งานเลือกตั้งและข้อมูลการเลือกตั้ง 
    - งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
             - งานกิจการสภา 
    - งานป้องกันและบรรเทาสารณภัย 

    - งานกฎหมาย 
    - งานส่งเสริมการเกษตร 
          - งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด 

 2.งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
   - งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

/-งานสวัสดิการ... 
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   - งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
   - งานทะเบียนประวัติ และงานระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น (LHR) 
   - งานการประเมินผลปฏิบัติงานประจ าปี 
   - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล การเลื่อนเงินเดือนพนักงาน
ครูส่วนต าบล และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
   - งานอัตราก าลัง และโครงสร้างส่วนราชการ 
   - งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบุคคลหรือได้รับมอบหมาย    
  3.งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานนโยบายและแผน 
    - งานวิชาการ 
    - งานงบประมาณ 
    - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
    - งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
    - งานบริการข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ 
    - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
       4.งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานวางแผน จัดท าแผน และจัดโครงการด้านสาธารณสุข 
    - งานด้านการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อม 
    - งานควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค 
    - งานฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน 
    - งานด้านการอบรมให้ความรู้ เผยแพร่ความรู้ด้านสาธารณสุข 
    - งานด้านการจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข 
    - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
    - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 5.งำนสวัสดิกำรสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    - งานสวัสดิการชุมชน   
    - งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
    - งานสนับสนุนกิจกรรมของกลุ่มสตรี – แม่บ้าน 
    - งานส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน 
    - งานส่งเสริมและพัฒนากลุ่มออมทรัพย์ 
    - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
 2.กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   1. งำนบริหำรกำรศึกษำ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานธุรการ 
/งานแผนงาน... 
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 - งานแผนงานและวิชาการ 
 - งานการศึกษา 

- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 

    - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานการสง่เสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น 
- งานสนบัสนุนกิจการศาสนา 
- งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 

    - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   3. งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานการกีฬาและนันทนาการ 
    - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ส่วนราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบโดยทันท ี
 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง   ณ  วันที่ 3 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564     
 
 
 
 (นายนิอามะ แวมามะ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนกลำง 
ที ่206/2564 

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล                        
และพนักงำนจ้ำงส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

--------------------------------------- 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เรื่อง การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่  22 เมษายน ๒๕๖๔ โดย องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านกลาง ประกาศก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 
ท าให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง           
ที่ 640/2562 เรื่อง การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างส านักงานปลัด ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2562 และมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากร
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้  

  นำยอับดุลคอเดช กะจิ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 31-300-1101-001 มีหน้าที่ รับผิดชอบ ควบคุม การปฏิบัติราชการ ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างรองจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก าชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้มีส่วนราชการภายในแยก
งานด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1.งำนบริหำรงำนทั่วไป 
  1.นำยอับดุลคอเดช กะจิ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 31-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนางสาวพรรณิกา เนื้อน้อย 
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 31-3-
00-1101-002 เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส านักงาน
ปลัด 
 
 
 
 

/นางสาวพรรณิกา... 

 



-2- 
 
  2.นำงสำวพรรณิกำ เนื้อน้อย ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 31-3-00-1101-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.1 ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
 2.2 งานส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

2.3  งานควบคุมภายใน 
2.4 งานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2.5 งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติม 
2.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3. นำงสำวแสนสุข ขันทวี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 31-3-
01-4101-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.๑ ศึกษา ปฏิบัติงานและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ ร่างหนังสือ  โต้ตอบ
หนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 

3.๒ งานอ านวยความสะดวก ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานเลี้ยงรับรอง การประชุมสัมมนา
ต่าง ๆ บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
หลักฐานในการประชุม 

3.3 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ
หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 3.4 งานเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับ -  ส่ง   หนังสือราชการประจ าวันและน าเรื่องเสนอ 

3.5  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
3.6  จัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
3.7  รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
3.8  งานราชพิธีและรัฐพิธี ในวันส าคัญต่าง ๆ การประสานงานด้านพิธีการต่าง ๆ 
3.9  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. นำยมูฮ ำหมัดยำกี ฮัจยีดำโอะ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-
001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1  งานบันทึกข้อมูลต่างๆ และงานดูแลเว็ปไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
4.2  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
4.3  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
4.4  งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  และตรวจสอบเสนอ 
4.5  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. นำยสมโภชน์ รัตนเรืองสี ต าแหน่ง คนงาน เลขที่ต าแหน่ง จ 01-001 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1  งานส่งเอกสารต่างๆ ภายในต าบลและหน่วยงานภายนอก 
5.2 งานซ่อมแซมดูแลระบบน้ าและประปาในต าบลบ้านกลาง 
5.3 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

/2.งานการเจ้าหน้าที่... 
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2.งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  1. นางสาวศรินยา เพ็ชรัตน์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 31-3-
01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.1 พิจารณา  ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของส่วนราชการ 
 ๑.2  การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้น
เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 
  1.3 งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
  1.4 งานด าเนินการเรื่องขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินประโยชน์ทดแทนอ่ืน  
  1.5 งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
 1.6 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง    
 1.7 งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  1.8 งานด าเนินการสรรหา เลือกสรร ต่อสัญญาพนักงานจ้าง หรือการเลิกจ้าง    
พนักงานจ้าง 
  1.9 งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
  1.10 งานการพัฒนาบุคลากรในองค์การ โดยการประชุม  ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา     
ดูงาน ฯลฯ 
  1.11 งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญเชิดชูเกียรติ ของผู้บริหาร 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ  
  1.12 จัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของพนักงาน
ส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  
  1.13 งานประชุมประจ าเดือนพนักงาน 
  1.14 งานการศึกษา ติดตามและการรายงานข้อมูล ในระบบสารสนเทศ 
  1.15 ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

3.งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  1. นำงสำวอัลวำนี อำแว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
31-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.1 งานศึกษา วิเคราะห์ นโยบายของรัฐบาล กรม จังหวัด สถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 งานศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

1.3 งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตาม
ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 

1.4 งานการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ประสานงานแผน และประมวลผลพัฒนาต าบลประจ าปีต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 

 /1.5 งานการโอน... 
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  1.5 งานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 1.6 งานศึกษา ติดตามและการรายงานข้อมูลต่าง ๆ  ในระบบสารสนเทศ 
 1.7 รับผิดชอบดูแลงานป้องกันและบรรเทาสารธารณภัย 

1.8 ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    

4. งำนบริหำรงำนสำธำรณสขุ 
1.นำงสำวมุรณีย์ อำแว ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง            

31-3-01-3601-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.1 งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์รวบรวมข้อมูล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้า
ระวังโรค การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้ง การดูแลรักษาพยาบาล การ
จัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนากลไกล
และการใช้บังคับกฎหมายสาธารณสุข เพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 

1.2 งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
1.3 งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
1.4 งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
1.5 งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
1.6 งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
1.7 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบล 
1.8 งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.งำนสวัสดิกำรสังคม 
  1. ว่ำที่ ร้อยตรีหญิง ณิชำภัทร สุขำนคร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 31-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 งานศึกษา วิเคราะห์ ด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรและ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 
 1.2 งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
 1.3 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
 ๑.4 งานส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
 1.5 งานส่งเสริม และช่วยเหลือการรวมกลุ่มประกอบอาชีพต่าง ๆ ในหมู่บ้าน 
 ๑.7 การจัดระเบียบสังคม/ชุมชน และรักษาความสงบเรียบร้อย  
 1.8 ควบคุม  ดูแล และติดตามผลการด าเนินงานตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน และ
โครงการส่งเสริมอาชีพต่าง ๆ ในต าบล 
 1.9 งานด้านฝึกอบรมพัฒนาการ 

1.๑0 งานบริการจ่ายเบี้ยสงเคราะห์ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
1.11 งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/2. นางสาวต่วนฮากีมะห์.. 
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  2. นำงสำวต่วนฮำกีมะห์ แลบำกำ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง      
ภ 01-009 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1  งานส่งเสริมอาชีพกลุ่มอาชีพและพัฒนาสตรี 
 1.2 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมและ
พัฒนาชุมชน 

1.3  งานสังคมสงเคราะห์เด็ก คนชรา ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
1.4  งานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1.5  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ส่วนราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบโดยทันท ี
 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง   ณ  วันที่ 3 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564     
 
 
 
 (นายนิอามะ แวมามะ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัด อบต............................ 
รองปลัด อบต...................... 
หัวหน้าส่วน......................... 
ตรวจ/ทาน........................... 
ร่าง/พิมพ์............................. 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนกลำง 
ที ่207/2564 

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล                        
และพนักงำนจ้ำงกองคลัง 

--------------------------------------- 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เรื่อง การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่  22 เมษายน ๒๕๖๔ โดย องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านกลาง ประกาศก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 
ท าให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 

 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง           
ที่ 641/2562 เรื่อง การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างกองคลัง ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2562 และมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากร      
กองคลัง มีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้ 

 1.นำงพรเพ็ญ รักษ์เชื้อ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)      
เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-2102-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งหัวหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืน ที่มีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ต้อง
ใช้ความรู้ความช านาญเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานค่อยข้างสูงมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

  ๑.1  พิจารณา วิเคราะห์  เสนอความเห็น แนะน า และด าเนินการปฏิบัติงานในด้าน
การคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น       
งานการเงินและบัญชี  งานพัฒนารายได้ งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ  งานพัสดุและทรัพย์สิน  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง 
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย      
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน 

/1.2 พิจารณา... 
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 ๑.2  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ และรายงานผลการปฏิบัติงานสรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ          
ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๑.3 ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการ
รายรับรายจ่าย 

 ๑.4 ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๑.5 พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ และด าเนินการให้มีการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง 

 ๑.6 ควบคุมดูแล และตรวจสอบการรายงานการเงินการคลัง 
 ๑.7 ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๑.8 เสนอข้อมูลด้านการคลังเพ่ือพิจารณา ปรับปรุง แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 

 ๑.9  การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วน ามาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่ามี
เงินหรือไม่  ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายขอส าเนาใบโอนและ
ส าเนารายงานประชุมเก็บใส่แฟ้ม  1   ชุด 
 ๑.10 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และ
ประสานงานวัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน  หรือสามารถท าสัญญาได้  
กรณีท่ีประกาศและเปิดซองแล้ว 

      ๑.11 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

      ๑.๑2  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม  
ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

     ๑.๑3  เป็นผู้ก ากับ  ดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  และ
พนักงานจ้าง และรับผิดชอบควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑.๑4 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 1.งำนกำรเงินและบัญช ี
    1. นำงสุลีกร บำยคำยคม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 
31-3-04-4201-001 เป็นหัวหน้า โดยมี  

 2.ว่ำที่  ร้อยตรีหญิง กำมำรีนำ เจะแมง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย           
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง  ภ ๐๔ – ๐02  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
/งานธุรการ... 
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1.1 เบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
1.2 ตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและเงินอ่ืน ๆ 
1.3. งานเบิกจ่าย การขอรับบ าเหน็จบ านาญ  
1.4 งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ 
1.5 งานการควบคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
1.6 งานจัดท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี จัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  
1.7 งานจัดท าบัญชีทุกประเภท 
1.8 งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภท 
1.9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 2.งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
 1.นำงสำวถนอมศรี ยอดจันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-
4203-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
 2.นำงศิรินันท์ สุวรรณไพจิตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  
เลขที่ต าแหน่ง  ภ 04-003  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.1  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 
 ๑.2  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ  
ผด.๑  ผด. ๒   ผด. ๓ 
 ๑.3  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
 ๑.4  จัดท าบัญชีรับ – จ่ายพัสดุ วัสดุครุภัณฑ์ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นข้อมูล ในการด าเนินงาน 
 ๑.5 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพ 
และสูญหายไม่สามารถใช้การได้  และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 1.6  บันทึกรายละเอียดโครงการ การอนุมัติโครงการในระบบ e-plan 
 1.7  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือนในระบบฐานข้อมูลการคลังและ
เศรษฐกิจจังหวัด 
 1.8  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบันทึกบัญชีของ อปท. (e-laas) 
 1.9 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 1.10  จัดท างบทรัพย์สินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 ๑.11  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   3.งำนพัฒนำรำยได ้
 1. นำงเพ็ญทิพย์ แก้วศรีอ่อน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง 31-3-04-4204-001  เป็นหัวหน้า 
 2. นำยอับดุลรอซะ เจะอำรง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได ้ เลขที่ต าแหน่ง ภ ๐๔ – ๐๐1  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.1  งานแผนที่ภาษ ี
 ๑.2  จัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย  และรายได้ต่างๆ พร้อมจัดท าใบน าส่ง
เงิน 

/1.3 ตรวจสอบ... 
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 ๑.3  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี      
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่  
เลขที่  ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 ๑.4  จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 1.5  จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
 1.6  จัดท าแบบแสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 
 ๑.7  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 1.8  บันทึกรายรับในระบบฐานข้อมูลกลาง  (INFO) 
 1.9 บันทึกการรับเงินที่เป็นรายรับ จัดท าใบน าส่งเงิน และใบสรุปใบน าส่งเงินประจ าวัน
ในระบบบันทึกบัญชีของ อปท.  (e-laas) 
 1.10 ควบคุมดูแลใบเสร็จรับเงินที่ก าลังใช้และที่ใช้หมดแล้ว โดยเก็บรักษาไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย เพ่ือรอการตรวจสอบ และให้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินภายในก าหนด 
 1.11 งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

   ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ส่วนราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบโดยทันทีทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
  สั่ง ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
 
 
                              (นายนิอามะ แวมามะ) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ปลัด อบต............................ 
รองปลัด อบต...................... 
หัวหน้าส่วน......................... 
ตรวจ/ทาน........................... 
ร่าง/พิมพ์............................. 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนกลำง 
ที ่208/2564 

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล                        
และพนักงำนจ้ำงกองช่ำง 

--------------------------------------- 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เรื่อง การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่  22 เมษายน ๒๕๖๔ โดย องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านกลาง ประกาศก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 
ท าให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 

 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง           
ที่ 642/2562 เรื่อง การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างกองช่าง ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2562 และมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากร      
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้ 

1.งำนส ำรวจและออกแบบ 
1.นำย เกี ย รติ ศั กดิ์  ไ ชยรั ตน์  ต า แหน่ ง  ผู้ อ า น วยการกองช่ า ง  เ ลขที่ ต า แหน่ ง                       

31-3-05-2103-001 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ การวางแผน บริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ ความรั บผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

     1.๑  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบ และก่อสร้างงานโยธา  
 1.๒  ควบคุมการเขียนรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูปรายการ

ต่าง ๆ 
      1.๓  ควบคุมอาคารตาม พรบ. ควบคุมอาคาร  และตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของ

เอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง 
1.๔  ควบคุมดูแลงานผังเมือง และงานสาธารณูปโภค 

 1.๕  ควบคุมการใช้ บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ  เครื่องมือเครื่องใช้ของ
หน่วยงานให้ถูกต้อง 

      1.๖  การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก 
ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้าง 

 
/1.7 เป็นที่ปรึกษา... 
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1.๗  เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล      
เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 

      1.๘  ตรวจสอบและควบคุมงานก่อสร้างและซ่อมแซมด้านโยธาและอาคาร  ควบคุม
ตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
สวนสาธารณะ 

 1.๙  ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะ      

1.10  ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของ
หน่วยงาน 

      1.11  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น 
งานราชพิธี  งานรัฐพิธี 

      1.12  เป็นคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  
      1.13  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ

ภารกิจ 
1.14  รับผิดชอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 

ตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

       1.15 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการในสังกัดกองช่าง 

      1.16 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
2. นำยตูแวนัซมี โตะปิ ต าแหน่ง คนงาน เลขที่ต าแหน่ง จ 05-002 มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.1 งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตามพระราชบัญญัติขุด
ดินและถมดิน 

 2.2 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 2.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   2.งำนก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง 
1.นำย เกี ย รติ ศั กดิ์  ไ ชยรั ตน์  ต า แหน่ ง  ผู้ อ า น วยการกองช่ า ง  เ ลขที่ ต า แหน่ ง                       

31-3-05-2103-001 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑.1 วางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ ตลอดจนควบคุมการ

ก่อสร้าง 
 1.2  ออกแบบ และเขียนแบบโครงการก่อสร้าง การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูป

รายการต่าง ๆ 
 1.3  รับผิดชอบงานผังเมือง และงานสาธารณูปโภค 

 1.4  ควบคุมการใช้ บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ  เครื่องมือเครื่องใช้ของ
หน่วยงานให้ถูกต้อง 

/1.5 ดูแลงานก่อสร้าง...         
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   1.5 ดูแลงานก่อสร้างและซ่อมแซมด้านโยธาและอาคาร เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า 
ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ 

 1.6 รับผิดชอบงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
      1.7  รวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น งาน

ราชพิธี  งานรัฐพิธี 
      1.8  เป็นคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  
 1.9  รับผิดชอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ตรวจสอบให้ค าปรึกษา 

แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑.๑0 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา 

   3.งำนสำธำรณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. นำงสำวนิสำนีย๊ะ แวมำมะ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง             

ภ 05-001    
1.1  งานธุรการ และงานสารบรรณภายในกองช่าง 
1.2  ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถ

ตรวจสอบเอกสาร ดังกล่าวได้ 
1.3  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายกองช่าง 
1.4 บันทึกข้อมูลต่างๆในระบบสารสนเทศ 
1.5 เผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. นำยมูฮ ำมัสยำยี เจะอุเซ็ง ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายไฟฟ้า เลขท่ีต าแหน่ง ภ 05-003  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1  งานส ารวจติดตั้งและซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ 
2.2  ดูแล ซ่อมเบื้องต้นเครื่องคอมพิวเตอร์ในส านักงาน แก้ไขปัญหางานระบบ

สารสนเทศและเครือข่าย 
2.3  จัดท าเอกสารงานก่อสร้างต่างๆ  เช่น ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต่อเติมอาคาร รื้อ

ถอนอาคาร  
2.4  เขียนโครงการ และกลั่นกรองโครงการ ท าฐานระบบข้อมูลงานโครงสร้างพื้นฐาน 
2.5  บันทึกข้อในระบบสารสนเทศต่างๆ 
2.6  จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการโครงสร้างพ้ืนฐาน 
2.7  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. นำงสำวตูแวเสำะ ลอนิ ต าแหน่ง คนงาน เลขที่ต าแหน่ง จ 05-002 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 งานส ารวจและบันทึกข้อมูลผู้ขอใช้น้ าประปา 
1.2 งานช่วยปฏิบัติงานจัดเตรียมสถานที่เพ่ือการประชุม การจัดงานและพิธีการต่างๆ 
1.4 งานให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ 
1.4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
   /ในการ... 
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ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ส่วนราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบโดยทันที 

 ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง   ณ  วันที่ 3 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564     
 
 
 (นายนิอามะ แวมามะ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัด อบต............................ 
รองปลัด อบต...................... 
หัวหน้าส่วน......................... 
ตรวจ/ทาน........................... 
ร่าง/พิมพ์............................. 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนกลำง 
ที ่209/2564 

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล                        
และพนักงำนจ้ำงกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

--------------------------------------- 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เรื่อง การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่  22 เมษายน ๒๕๖๔ โดย องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านกลาง ประกาศก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 
ท าให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอย่่เดิมในปจจจบบันมีการเปลี่ยนปปลงปป 

 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบบคคลองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง เป็นปปด้วยความ
เรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  มาตรา  ๒๒  มาตรา ๒๕ ปละมาตรา ๒๖ ปห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบบคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ จึงปก้ปขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง           
ที่ 643/2562 เรื่อง การมอบหมายงานปละก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานจ้างกองการศึกษา 
ศาสนาปละวัฒนธรรม ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2562 ปละมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ให้บบคลากรกอง
การศึกษา ศาสนาปละวัฒนธรรม มีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้ 

 1.นำงสำวรวิษฎำ อินทกำญจน์ ต าปหน่ง ผ่้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าปหน่ง 31-3-08-2107-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางปผน บริหารจัดการระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ปนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงานตัดสินใจปก้ปจญหาในงานของกองการศึกษา ศาสนาปละวัฒนาธรรม ซึ่งมีลักษณะหน้ าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

 ร่วมวางปผน บ่รณาการปผนงาน โครงการ ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ทั้งทางด้านส่งเสริม
การศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิปวัฒนธรรม ภ่มิปจญญาท้องถิ่น กีฬา นันทการ เพ่ือ
พัฒนาคบณภาพชีวิตเด็ก เยาวชน ปละประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับปผนนโยบายขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านกลาง รัฐบาล ปละปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ปด้รับมอบหมาย 

 1.งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 

 1.นำงสำวรวิษฎำ อินทกำญจน์ ต าปหน่ง ผ่้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าปหน่ง 31-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี 
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 2. นำงสำวซำริดำ ชอบงำม ต าปหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เป็นผ่้ช่วย เลขที่ต าปหน่ง
31-3-08-3803-001 มีหน้าที่ปละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ก ากับด่ปลภายในกองการศึกษาฯ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัด
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการ  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาปละระบบสารสนเทศ การเสนอปนะเกี่ยวกับ
การศึกษา การประกันคบณภาพการศึกษา การบริหารงานบบคคล การบริหารเงินปละงบประมาณ การประสาน
การก ากับติดตามตรวจสอบปละประเมินผลตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กปละเยาวชน การส่งเสริมท านบบ ารบง
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรม ปละภ่มิปจญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผ่้ปกครองบังคับบัญชา
เจ้าหน้าที่ภายในกองการศึกษาฯ ปละงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปฏิบัติงานให้เป็นปปตามระเบียบ กฎหมาย ปละ
หนังสื่อสั่งการต่างๆ โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายงานต่างๆ ดังนี้ 

   2.งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 1.นำงสำวรวิษฎำ อินทกำญจน์ ต าปหน่ง ผ่้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าปหน่ง 31-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ มีหน้าที่ปละความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

           ๑.๑ งานส่งเสริมปละอนบรักษ์ศิลปวัฒนธรรมปละประเพณีท้องถิ่น ปด้ปก่ งานสนับสนบน
การส่งเสริมปละอนบรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม การจัดท าปผนงาน/โครงการเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมตามข้อบัญญัติประจ าปี 
 ๑.2 งานจัดท าปผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนบนการจัดการศึกษา ศาสนา  

1.3 ส่งเสริมปละสนับสนบนให้ผ่้ด่ปลเด็ก เข้ารับการฝึกอบรมปละสัมมนาในหลักส่ตร  ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1.4 จัดท ารายงานสรบปผลการปฏิบัติงานปละข้อม่ลต่าง ๆ ประจ าปีของศ่นย์พัฒนาเด็ก
เล็กเพ่ือเสนอผ่้บริหาร 

1.5 การควบคบม  ด่ปลการปฏิบัติงานของผ่้ด่ปลเด็กศ่นย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางมะรวด 
1.6 งานประสานปละสนับสนบนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของงานการศึกษาปละศ่นย์พัฒนา

เด็กเล็ก ปละการประสานงานกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ อบต.บ้านกลาง ปละใกล้เคียง 
 1.7 งานศึกษา ติดตามปละการรายงานข้อม่ลต่าง ๆ  ในระบบสารสนเทศ 
 1.8 งานอ่ืนที่ปด้รับมอบหมาย 

2.นำงสำวนูรไอมี ซูละ ต าปหน่ง ผ่้ด่ปลเด็ก (ทักษะ) เลขที่ต าปหน่ง ภ 08-001 มีหน้าที่ปละ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนร่้ ปละส่งเสริมการเรียนร่้ของผ่้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผ่้เรียนเป็นส าคัญ 
 2.๒ จัดการเรียนการสอนปละจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผ่้เรียนให้มีคบณลักษณะที่พึงประสงค์
ปละคบณลักษณะตามวัย 

2.3 จัดให้มีกิจกรรมนอกเหนือจากกิจกรรมตามปผนการเรียนการสอน 
 2.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการด่ปลช่วยเหลือเด็กก่อนวัยเรียน 
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 2.5 จัดท าปผนการเรียนการสอนเพ่ือน าเสนอผ่้บริหาร  

 2.6 ด่ปลรักษาความสะอาดภายในอาคารศ่นย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2.7 ด่ปลรักษาความสะอาด วัสดบ อบปกรณ์ ปละของใช้ส าหรับเด็ก 
                           2.8 ด่ปลความปลอดภัยของเด็ก 
 2.9 ท านบบ ารบง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ปหล่งเรียนร่้ ปละภ่มิปจญญาท้องถิ่น 
 2.10 งานด่ปลด้านโภชนาการ อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) ทบกวัน 
 2.11 เก็บรวบรวมข้อม่ลเด็ก ปละข้อม่ลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอผ่้บริหาร 
 2.12 รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
 2.13 งานด่ปลอาคารปละสถานที่ 
                           2.14 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ปด้รับมอบหมาย 

3.นำงสำวสุไวบะห์ สุหลง ต าปหน่ง ผ่้ด่ปลเด็ก (ทักษะ) เลขที่ต าปหน่ง ภ 08-002 มีหน้าที่
ปละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนร่้ ปละส่งเสริมการเรียนร่้ของผ่้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผ่้เรียนเป็นส าคัญ 

 3.๒ จัดการเรียนการสอนปละจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผ่้เรียนให้มีคบณลักษณะที่พึงประสงค์
ปละคบณลักษณะตามวัย 

3.3 จัดให้มีกิจกรรมนอกเหนือจากกิจกรรมตามปผนการเรียนการสอน 
 3.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการด่ปลช่วยเหลือเด็กก่อนวัยเรียน 
 3.5 จัดท าปผนการเรียนการสอนเพ่ือน าเสนอผ่้บริหาร  

 3.6 ด่ปลรักษาความสะอาดภายในอาคารศ่นย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 3.7 ด่ปลรักษาความสะอาด วัสดบ อบปกรณ์ ปละของใช้ส าหรับเด็ก 
                           3.8 ด่ปลความปลอดภัยของเด็ก 
 3.9 ท านบบ ารบง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ปหล่งเรียนร่้ ปละภ่มิปจญญาท้องถิ่น 
 3.10 งานด่ปลด้านโภชนาการ อาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) ทบกวัน 
 3.11 เก็บรวบรวมข้อม่ลเด็ก ปละข้อม่ลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอผ่้บริหาร 
 3.12 รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
 3.13 งานด่ปลอาคารปละสถานที่ 
                           3.14 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ปด้รับมอบหมาย 

 4.นำงสำวเจ๊ะรอฮีน๊ะ เจ๊ะฮะ ต าปหน่ง ผ่้ด่ปลเด็ก (ทั่วปป) เลขที่ต าปหน่ง จ 08-004    
มีหน้าที่ปละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนร่้ ปละส่งเสริมการเรียนร่้ของผ่้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผ่้เรียนเป็นส าคัญ 
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 4.๒ จัดการเรียนการสอนปละจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผ่้เรียนให้มีคบณลักษณะ           ที่
พึงประสงค์ปละคบณลักษณะตามวัย 

4.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศ่นย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
4.4 จัดท าปผนการเรียนการสอนเพื่อน าเสนอผ่้บริหาร 
4.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการด่ปลช่วยเหลือผ่้เรียน 
4.6 ท านบบ ารบง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ปหล่งเรียนร่้ ปละภ่มิปจญญาท้องถิ่น 

 4.7 ด่ปลรักษาความสะอาด วัสดบ อบปกรณ์ ปละของใช้ส าหรับเด็ก ปละด่ปลรักษาความ
สะอาดภายในอาคาร 
 4.8 งานด่ปลความปลอดภัยของเด็ก 
 4.9 งานด่ปลด้านโภชนาการ ปละจัดท าเอกสารอาหารกลางวัน 
 4.10 เก็บรวบรวมข้อม่ลเด็ก ปละข้อม่ลอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือเสนอผ่้บริหาร 
 4.11 งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือปด้รับมอบหมาย 
   3.งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
   1.นำงสำวรวิษฎำ อินทกำญจน์ ต าปหน่ง ผ่้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าปหน่ง 31-3-08-2107-001 เป็นผ่้รับผิดชอบ มีหน้าที่ปละความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
    1.1 งานการกีฬาปละนันทนาการ 
   1.2 งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือปด้รับมอบหมาย 

 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อย่่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ปด้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผ่้สั่งการปละรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยปละเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ 

 ให้ผ่้ที่ปด้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายปก่ส่วนราชการปด้  หากมีปจญหาอบปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบโดยทันท ี

 ทั้งนี ้ตั้งปต่บัดนี้เป็นต้นปป 

 สั่ง   ณ  วันที่ 3 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564     
 
 
 (นายนิอามะ ปวมามะ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
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