
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวแห 
ที่  20/๒๕65 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยงำนในอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
ให้แต่ละส่วนรำชกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวแห ประจ ำปีงบประมำณ 25๖5  

กรณีปรับโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรใหม่ 
************************************* 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558    
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 19 
มกราคม 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึ ง (ฉบับที่  2) พ.ศ.2563 ลงวันที่  30 มีนาคม 2563 ประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2563 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ร้อยเอ็ด ครั้งที่ 3/2564 เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2564 และเพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดวางระบบควบคุมภายใน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห ให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลสาวแห ที่ 117/2564 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2563 องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห ได้มอบหมายงานใน
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างให้แต่ละส่วนราชการปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 

  ในการบริหารกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 
เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืออ่ืนๆ ที่กฎหมายหรือค าสั่งระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

 1. ให้แบ่งส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวแห ดังนี้ 
 1) ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ คือ 

1. ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2. งานบริหารทั่วไป 
3. งานการเจ้าหน้าที่ 
4. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๕. งานนิติการ 
6. งานส่งเสริมการเกษตร 

 2) กองคลัง ประกอบด้วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ คือ 
1. งานการเงนิและบัญชี     
2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้     
3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
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 3) กองช่ำง ประกอบด้วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ คือ 
  1. งานก่อสร้าง     
  2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร   
  3. งานประสานสาธารณูปโภค 

 4) กองสวัสดิกำรสังคม ประกอบด้วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ คือ 
1. งานสังคมสงเคราะห์ 
2. งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
3. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
4. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
5. งานสาธารณสุข 

 5) หน่วยตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบ คือ 
- งานตรวจสอบภายใน 

 

 2. อ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวแห ดังนี้ 

  1. นางจีระภา ระดาพัฒน์ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๐-๑๑๐๑-001 
  2. นายปฏิการ เชื้อทองต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น   
ระดับต้น) ๔๗-๓-0๐-๑๑๐๑-00๒ 

 ให้ปลัด/รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
   ๑.) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้ง
ก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๒.) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลรองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยมีงานฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 
  1. ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห อ าเภอหนองฮี 
จังหวัดร้อยเอ็ด สายการบริหารขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห โดยมีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสาวแห เป็นผู้บริหารสูงสุด มีอ านาจหน้าที่ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริหารงานทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานนิติการ งานส่งเสริมการเกษตร และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย 
  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห  มีบุคลากรทั้งสิ้น  20  คน  โดยมี 

พนักงานส่วนต าบล  9  คน  พนักงานจ้าง  11  คน  ปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
 
 /1) ฝ่ายป้องกัน... 
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1) ฝ่ำยป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    - งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มอบหมายให ้

  นายธวัชชัย  คุณศิริ  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 
๔๗-๓-0๑-๒๑๐๑-00๒)เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นายรักชัย มณีวรรณ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ ,นายบุญสม แก่นนาค า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ) ,นายจักริน อาจพรม ต าแหน่ง พนักงาน
ดับเพลิง(ประจ ารถบรรทุกน้ า) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  -  งานอ านวยการ 

-  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย 
-  งานศูนย์ อปพร. 
- งานทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
- งานปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

  2) งำนบริหำรทั่วไป  มอบหมายให้  
  นางจามลี กาศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง           
๔๗-๓-0๑-๒๑๐๑-001 เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นายธวัชชัย  คุณศิริ  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ     
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๒๑๐๑-00๒ , นายทองคูณ  สิมมี ต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๑๐๑-001),นายสมรถ บุญเศษ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา    
ช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๘๐๓-001) , นางยุภาพร ผารัตน์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
(เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๑๐๒-001) , นายอุบล เล็บขาว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   
(เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๑๐3-001) , นางสุมาลี แก่นนาค า ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง 47-3-01-6600-
772) , นางสาวอรุณนี ศรีวรรณะ ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง 47-3-01-6600-773) นางอารี สังเว   
ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง 47-3-01-6600-774) , นางณิชานันทน์ ดีวงษา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ , นางสาวนิตยา อักษร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ , นายสุริยา สุวรรณสุด ต าแหน่ง พนักงาน
ขับรถยนต์ , นางสาวดวงฤทัย หินซุย ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์, นางสาวอมรรัตน์  โทสมบูรณ์ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ , นางสาวสุพมณี มีศรี ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) และนายฉราวุฒิ เล็บขาว ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
เป็นผู้ช่วย มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
  2.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
  - งานธุรการและงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
                       อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
  - งานสาธารณกุศลของอบต. และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานรับเรืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  2.2 งานกิจการสภา อบต. 
  - งานเลขานุการและงานประชุมสภา อบต.  
  - งานธุรการและงานสารบรรณ ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  2.3 งานการศึกษา 
  - งานรัฐพิธี วันส าคัญเก่ียวกับวัฒนธรรมของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
  - งานบริหารการศึกษา 
  - งานปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับด้านการศึกษา การเรียน การสอน 
  - งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  2.4 งานบันทึกข้อมูล 
  - งานจัดท ารายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานด้านระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล   
     ข่าวสาร สาระส าคัญของทางราชการ 
  2.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓) งำนกำรเจำ้หนำ้ที่  มอบหมายให้   
  นางยุภาพร  ผารัตน์  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๑๐๒-
001) และนางณิชานันทน์ ดีวงษา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ   
  3.1 งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  3.2 งานพัฒนาบุคลากร 
  3.3 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  3.4 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับของพนักงานส่วนต าบล 
  3.5 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.6 งานทะเบียนประวัติ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
  3.7 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.8 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  4) งำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน  มอบหมายให้  
  นางจามลี  กาศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-    
0๑-๒๑๐๑-001 , นายอุบล เล็บขาว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-   
๓๑๐3-001) และนางสาวดวงฤทัย หินซุย ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  4.1 งานนโยบายและแผน 
  4.2 งานวิชาการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

4.3 งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
  4.4 งานงบประมาณ 
  4.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
  5) งำนนิติกำร  มอบหมำยให้   
  นางจามลี  กาศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0
๑-๒๑๐๑-001 และนางยุภาพร  ผารัตน์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๑๐๒-
001) มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  5.1 งานกฎหมายและคดี 
  5.2 งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธณ์ 
  5.3 งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
  5.4 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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  6) งำนส่งเสริมกำรเกษตร  มอบหมายให้   
  นางจามลี  กาศรี ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0
๑-๒๑๐๑-001 และนายภัทรวิทย์ นันโท ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  5.1 งานส่งเสริมการเกษตร 
  5.2 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับ 
      มอบหมาย 

 

    2.  กองคลัง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้จ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืนๆ 
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
รายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน/ประจ าปี งานเกี่ยวกับการ
พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดเก็บรายได้ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห  มีบุคลากรทั้งสิ้น  6  คน   
มีพนักงานส่วนต าบล  2  คน  พนักงานจ้าง  ๔  คน  ปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

  ๑) งำนกำรเงินและบัญชี  มอบหมายให้   
  นายปฏิการ เชื้อทอง ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๐-๑๑๐๑-00๒) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นหัวหน้างาน       
ผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวสายฝน แสนพล ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๔-
3201-001) , นางสาวเกศราภรณ์ ทองสุทธิ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง และนางสาวธิดารัตน์ เทียมค า 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ   
  1.1 งานการเงินและบัญชี   
  1.2 งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
  1.3 งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  1.4 งานเกบ็รักษาเงิน 
  1.5 งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
  1.6 งานงบการเงินและงบทดลอง 
  1.7 งานแสดงฐานะทางการเงิน 
  1.8 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายมีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการเงินและบัญชี 

  ๒) งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ มอบหมายให้   

  นางสาวอุรารัตน์ แหวนหล่อ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๔-๓๒0
๔-001) และนางสาวอภิรดี อ ารุง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  2.1 งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
            2.2 งานพัฒนารายได้ 
            2.3 งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
            2.4 งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
  2.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๓) งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มอบหมายให้   
  นางสาวอุรารัตน์ แหวนหล่อ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๔-๓๒0
๔-001) และนางสาวจันจิรา โต๊ะสิงห์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  3.1 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
            3.2 งานพัสดุ 
            3.3 งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
            3.4 งานจัดท าระบบข้อมูล 
  3.5 งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

  3.  กองช่ำง   
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห  มีบุคลากรทั้งสิ้น  5  คน   
มีพนักงานส่วนต าบล  ๑  คน  พนักงานจ้าง  4  คน  ปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

  ๑) งำนก่อสร้ำง  มอบหมายให้   
  นายณัฐวัตร จันทร์ทรงสว่าง ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๕-
๔๗๐๑-001) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวจารุณี กุณวงษ์  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา และนายภูริประเวศน์ เนตรกรรม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1.1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  1.2 งานข้อมูลก่อสร้าง 
  1.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย   
  ๒) งำนออกแบบและควบคุมอำคำร  มอบหมายให้  
   นายณัฐวัตร จันทร์ทรงสว่าง ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง  ๔๗-๓-๐๕-
๔๗๐๑-001) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวจารุณี        
กุณวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา นายอภินันท์ วันจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างเขียนแบบ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
เกี่ยวกับ 
  2.1 งานประเมินราคา 
  2.2 การควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  2.3 งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  2.4 งานส ารวจและแผนที่ 
  2.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

  ๓) งำนประสำนสำธำรณูปโภค  มอบหมายให้   
  นายณัฐวัตร จันทร์ทรงสว่าง ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๕-
๔๗๐๑-001) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นายเรืองศักดิ์  เศษโถ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า และนายภูริประเวศน์ เนตรกรรม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่เก่ียวกับ 
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  3.1 งานประสานกิจการประปา 
          3.2 งานไฟฟ้าสาธารณะ 
          3.3 งานระบายน้ า 
          3.4 งานบริการน้ าอุปโภค บริโภค 
  3.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๔. กองสวัสดิกำรสังคม 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมอาชีพ 
กิจกรรมเด็ก สตรีและผู้สูงอายุ การจัดระเบียบชุมชน และงานอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห มีบุคลากรทั้งสิ้น  4  คน   
มีพนักงานส่วนต าบล 2 คน พนักงานจ้าง 2 คน ปฏิบัติหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  ๑) งำนสังคมสงเครำะห์ มอบหมายให้   
  นางสาวยุวลักษณ์  คันถี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-001) เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวศิริพันธุ์ วิชัย 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-11-3801-001) และนายณิติชัย  คันถี ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ   

1.1 งานสังคมสงเคราะห์ 
1.2 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2) งำนสวัสดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน  มอบหมายให้   
  นางสาวยุวลักษณ์ คันถี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-001) เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวศิริพันธุ์  วิชัย 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-11-3801-001) และนายณิติชัย คันถี ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ   
  2.1 งานสวัสดิการสังคม 
  2.2 งานพัฒนาชุมชน 
  2.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3) งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน  มอบหมายให้   
  นางสาวยุวลักษณ์ คันถี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-001) เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวศิริพันธุ์  วิชัย 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-11-3801-001) และนายณิติชัย คันถี ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ  
  3.1 งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
  3.2 งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
  3.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4) งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี  มอบหมายให้   
  นางสาวยุวลักษณ์ คันถี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-001) เป็นหัวหน้างานผู้ก ากับดูแล โดยมี นางสาวศิริพันธุ์  วิชัย 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-11-3801-001) และนายณิติชัย คันถี ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
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  4.1 งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
  4.2 งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
  4.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5) งำนสำธำรณสุข  มอบหมายให้   
  นางสาวยุวลักษณ์ คันถี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สั งคม  ระดั บ ต้ น ) (เลขที่ ต าแหน่ ง ๔๗ -๓ -๑๑-๒๑๐๕-001) เป็ น หั วห น้ า งาน ผู้ ก ากั บ ดู แ ล  โดยมี                   
นางสาวสุจินตนา โชติแสง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  5.1 งานบริการด้านสาธารณสุข 
  5.2 งานส่งเสริมสุขภาพ 
  5.3 งานหลักประกันสุขภาพ 
  5.4 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5. หน่วยตรวจสอบภำยใน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานของหน่วยงานย่อยองค์การบริหารส่วน
ต าบล ทุกส่วนราชกร ให้ด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล       
และงานอืน่ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  งำนตรวจสอบภำยใน  มอบหมายให้ 
  นายทองคูณ  สิมมี ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-0๑-๓๑๐๑-
001) โดยมี นางสาวดวงฤทัย หินซุย ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่  
  - งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  - งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
  - งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
  - งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ 
  - งานตรวจสอบทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - การตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี 
  - งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี 
  - งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน 
  - งานตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การ
ลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  - งานตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ 
  - งานตรวจสอบรายละเอียดรยจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย ซึ่ง
รวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงยทดรองราชการ 
  - งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  - งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรืองานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ราชการถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ราชการได้  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งผู้บังคับบัญชาในชั้นต้นก่อน            
เพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  11  มกราคม  พ.ศ.2565  เป็นต้นไป  จนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 

สั่ง  ณ  วันที่  11  มกราคม  พ.ศ. ๒๕65 

 
 
                                                     (นายชนะชาญ  ศรีปัญญา) 
                                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 
 
 
 


