
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
ที่  141/2564 

เรื่อง  การแบ่งงาน การบริหารงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน   

....................................................................... 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และแก้ไข 

เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ 
กลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๔ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี ในการประชุมครั้งที่ 3/2564 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2564 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม)         
พ.ศ. 2563 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ รวมถึงก าหนด กอง ส านักหรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้ถือว่าเป็นส่วนราชการที่มีความจ าเป็นในการบริหารราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลและก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกรอบที่ก าหนด  

ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน เรื่ อง การใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1 พ.ศ. 2564) ลงวันที่  21  เมษายน  2564  มีผล
ตั้งแต่  21  เมษายน  2564  เป็นต้นไป นั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
ประจันเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการตาม
โครงสร้างการบริหาร  ดังนี้ 

  มอบหมายให้  นางสาวยามีละห์  เจะเตะ  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล               
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง  31-3-00-1101-001)  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 บริหารงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ โดยควบคุมส่วนราชการและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ และ ล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   
รวมทั้งก ากับ  เร่งรัด  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล
ประจัน โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

        
 
       /1) บริหารงาน อบต. 
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1) บริหารงาน อบต. โดยรับมอบจากนโยบายผู้บริหารและตามระเบียบหนังสือสั่งการ 
2) บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างให้

ปฏิบัติ ไปตามระเบียบและเกิดประสิทธิภาพ  
3) การแก้ไขข้อพิพาทต่าง ๆ  
4) งานกิจการสภา 
5) งานการประชุม ได้แก่ การจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จัดระเบียบวาระ   

การประชุมและรายงานการประชุมของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
6) งานเลือกตั้งและข้อมูลการเลือกตั้ง 
7) งานงบประมาณ 
8) งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9) งานนิติการ  
10)  งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
11)  งานอ านวยการและประสานงาน 

ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลประจันมีการแบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 
1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

มอบหมายให้ นางสาวฮารีเมาะ ประมวลการ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 31-3-01-2101-001)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการในระดับกอง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล              
งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ 
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

/โดยส านักปลัด..... 
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โดยส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน ปัจจุบันมีพนักงานส่วนต าบล จ านวน 5 คน 
พนักงานครู จ านวน 4 คน และพนักงานจ้าง จ านวน 13 คน ซึ่งอยู่ในความรับผิดขอบของ นางสาวฮารีเมาะ  
ประมวลการ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 31-3-01-2101-
001)  โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน  จ านวน  6  งาน  ได้แก่ 

1.1  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณ, งานทะเบียนข้อมูลทั่วไป, งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสารทั่วไป, งานปูองกัน

และบรรเทาสาธารณภัย , งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล , งานรัฐพิธี, งานการประชุมต่าง ๆ , งานนิติการ,       
งานประชาสัมพันธ์, งานส่งเสริมการเกษตร, งานเลือกตั้งและข้อมูลการเลือกตั้ง, งานกิจการสภา อบต., งานอ่ืนที่
ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด 

นางสาวสุไรนา  สาและ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  31-01-
4101-001)  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน และ นางสาวสาวิตรี  แวหะยี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(เลขที่ต าแหน่ง ภ 05-001) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานสารบรรณ  งานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ โต้ตอบหนังสือ งานเก็บ และรักษาหนังสือ 
ต่างๆ และงานท าลายเอกสาร 

2) งานพิมพ์และคัดส าเนาหนังสือ เอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายงานต่างๆ 
  3) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ  

4) จัดท ารายงานการประชุมประจ าเดือน และรายงานการประชุมอ่ืนๆ ฯลฯ 
5) งานด้านการต้อนรับ 
6) จัดท าค าสั่ง และประกาศของ อบต. 
7) จัดท าหนังสือรับรองต่างๆ ทุกชนิด 
8) ดูแลระบบข้อมูลกลางองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น Info 
9) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
10) งานบันทึกข้อมูลระบบต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
11)  งานรวบรวมข้อมูลและงานสถิติท่ัวไป 
12)  งานช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง   

  13)  งานสาธารณกุศลของ อบต. และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
  14)  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  15)  งานรัฐพิธี 
  16)  ประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการ และอ่ืน ๆ ของ อบต. ผ่านเฟสบุ๊คของ อบต. 

17)  ต ร ว จ ส อบก ล่ อ ง จ ด ห ม าย เ ข้ า ออก ข อง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ลป ร ะจั น 
(prajan2555@gmail.com) 
                             18) งานดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลประจันและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน   
อยู่เสมอ (www.prajan.go.th) 
  ๑9) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 

         /นายอิสมาแอ….. 
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นายอิสมาแอ  สามะอาลี  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์ 
(เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-008) ปฏิบัติหน้าที ่ ดังนี้ 

๑) ดูแลและรักษาเครื่องมือ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพพร้อมที่
จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส 

๒) ท าความสะอาดรถทั้งภายในและภายนอกรถยนต์  โดยกระท าภายในพ้ืนที่ส่วนราชการ
ก าหนดให้เท่านั้น 

๓) ให้การช่วยเหลือ งานด้านบริการ แก่ส่วนราชการตามที่ขอมา 
  ๔) เมื่อหมดเวลาให้บริการใช้รถยนต์ ให้ตรวจสอบความสะอาดของรถและลงเวลากลับ 

๕) ดูแลการใช้และการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของส่วนราชการ 
๖) น ารถไปจัดเก็บ ณ สถานที่ ที่ก าหนดไว้เท่านั้น 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

นางสาวคอลีเยาะ  ปาเจาะ  พนักงานจ้าง ประเภททั่วไป ต าแหน่ง นักการ (เลขที่ต าแหน่ง    
จ 01-003) ปฏิบัติหน้าที ่ ดังนี้ 

1) งานดูแลบริการประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
2) งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการในการประชุมต่าง ๆ 

  3) ปฏิบัติงานช่วยเหลือในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของ อบต. 
4) เดินหนังสือราชการภายในส่วนราชการ ระหว่างส่วนราชการ และนอกสถานที่ 

  5) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายอาแด  ยาลอ  พนักงานจ้าง ประเภททั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (เลขที่ต าแหน่ง       
จ 01-004) และนายดอรอแม  มะยี  พนักงานจ้าง ประเภททั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  (เลขที่ต าแหน่ง     
จ 01-005)   ปฏิบัติหน้าที ่ ดังนี้ 
  1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น แบกหามสิ่งของ ท าความสะอาดส านักงาน 
ดูแลรดน้ าต้นไม้ ตัดหญ้าบริเวณอาคารส านักงาน การจัดสถานที่ให้เรียบร้อยภายในเวลาที่ก าหนด 

2) งานถ่ายส าเนาหนังสือ และเอกสารต่าง ๆ  
  3) ช่วยเหลืองานการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดขึ้น 

4) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
พนักงานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 

-  จ้างเหมาเวรยามประจ าส านักงาน ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   เวรกลางวัน   

-  ดูแลรักษาความปลอดภัยที่ท าการ อบต. ในช่วงเวลา 06.00 – 18.00 น. 
-  งานอ่ืน ๆ ตามที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วย 
1. นายมะรอมือลี  สามะอาลี 
2. นายแวหามะ  สามะอาลี 
3. นายอิบรอฮีม  อีปง 
4. นายมูฮ าหมัดอาดือนัน  สามะอาลี  

          /เวรกลางคืน..... 
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เวรกลางคืน   
-  ดูแลรักษาความปลอดภัยที่ท าการ อบต. ในช่วงเวลา 18.00 – 06.00 น. 
-  งานอ่ืน ๆ ตามที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วย 
1. นายซักรี  สาและ 
2. นายซาการียา  สามะอาลี  
3. นายวันมาหามุด  สามะอาลี 
4. นายแวอุมา  สามะอาลี       

  
1.2 งานนโยบายและแผน 

 -  งานนโยบายและแผนพัฒนา, งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ, งานวิชาการและเผยแพร่วิชาการ,   
งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ , งานงบประมาณ, งานยุทธศาสตร์และแผนงาน, งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์, งานตรวจติดตามและประเมินผล, งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

นายมุสตอฟา  บูรอเดีย  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง  
31-3-01-3103-001) โดยมี นางสาวจันทิดา  สะดี  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วย         
เจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-002) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบล งบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) งานโอนงบประมาณ และเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณงาน 
จัดท าประกาศโอนเงิน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

2) งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ  
3) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
4) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
5) งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปีต่างๆ

พร้อมประกาศใช้  
6) งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี พร้อมประกาศใช้ 
7) งานจัดท าประกาศโอนเงิน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
8) งานรายงานควบคุมภายใน และรายงานตามแบบต่าง ๆ 
9) งานจัดเวทีประชาคมขององค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
10)  งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผนและ       

การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  11)  งานจัดเตรียมเอกสาร  ที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  12)  งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 
  13)  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
   
 

/14) งานประสาน..... 
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14)  งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอ
บริการสาธารณูปโภคและหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผล
งานตามแผน 
  15)  งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและการปฏิบัติงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  16)  งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑7)  งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑8)  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง
ราชการ  

19)  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการเงินอุดหนุนให้หน่วยงานต่างๆ 
  20)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี ให้หน่วยงานต่าง  ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 

21)  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  22)  งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๒3)  งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 

๒4)  งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมในขององค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
  25)  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
ที่สังกัดในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ    

26) งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลแผนพัฒนา อปท.       
(e-plan) 
  ๒7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 1.3 งานสวัสดิการสังคม 
-  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์, งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน, พิทักษ์สิทธิเด็ก

และสตรี, งานสังคมสงเคราะห์, งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี, งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ 
และผู้พิการ, งานส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน, งานแผนชุมชน, งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  นางสาวนุรฮายาตี  เจ๊ะอาลี  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง 31-3-
01-3801-001)  โดยมี นายแวเยะ  แวหะยี พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-007) และ นางสาวอามีซะ  มะแอ  พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ  ดังนี้ 
 
 
         /1) งานส ารวจ..... 
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๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 

  ๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
  ๓) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม  
  ๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
  ๕) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  ๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  
  ๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
  ๘) งานด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
  ๙) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
  ๑๐) งานจัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนต าบลประจัน 
  ๑๑) งานประเพณีต่าง ๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
  ๑๒) งานประสานหน่วยงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน โครงการประกวดกิจกรรมเด็กและ
เยาวชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑3) งานกีฬานักเรียนระดับต าบล อ าเภอและจังหวัด 

๑๕) งานกีฬาเยาวชนและประชาชน รวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพด าเนินงานการพัฒนาเยาวชนให้
เป็นตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ  
  ๑6) งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบ และให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับงานพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม 
  ๑7) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร,กรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม,การเคหะแห่งชาติ,ส านักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว,ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์
เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ, กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
  ๑8) งานส ารวจความต้องการและปัญหาของเด็กและเยาวชน ประชาชน ส่งเสริมอาชีพ ฝึกอบรม
ให้ความรู้ด้านอาชีพแก่เด็กและเยาวชน ประชาชน 
  19) งานจัดตั้งชมรมฝึกอาชีพต่าง ๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 
  ๒0) งานสังคมสงเคราะห์ 
  21) งานอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
  ๒1) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
         

1.4 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  -  งานแผนงานและโครงการ, งานบริหารการศึกษา, งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน,งานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก, งานวิชาการ, งานส่งเสริมการศึกษา, งานส่งเสริมกิจการศาสนา, งานประเพณี วัฒนธรรม, งานส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น, งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ, งานอ่ืน ๆ      
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

/นางสาวซารีฟฺะ..... 
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นางสาวซารีฟ๊ะ  ยาโงะ  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  (เลขที่ต าแหน่ง  31-3-01-
3803-001)  โดยมี  นางสาวปาซียะห์  สะนิ พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษา
ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา 

3) จัดท าแผน / โครงการต่าง เพ่ือส่งเสริมการสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

4) ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

5) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
งานด้านการศึกษา 

6) ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

7) ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ อุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็ก ๆ 
ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรกดล้ าค่ า
ของท้องถิ่น 

9) งานข้อมูลเด็กนักเรียน ข้อมูลเด็กเล็ก งานอาหารกลางวัน และอาหารเสริม (นม) 
10)  ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น lec 
11)  ดูแลระบบข้อมูลกลางองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น Info 
12)  งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
13) ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก นักเรียน เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 

       /ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก...... 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  องค์การบริหารส่วนต าบลประจัน  

(1)  ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กบ้านบราโอ ให้ครแูละผู้ดูแลเด็กดังรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้ดูแล 
 ๑. นางสาวซารีฟะห์  เจ๊ะแว    ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.2 (เลขที่ต าแหน่ง 313016600180) 
 2. นางสาวฟารีดะห์  เจ๊ะแว     ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก        (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-003) 

(2)  ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กบ้านประจัน ให้ครแูละผู้ดูแลเด็กดังรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้ดูแล 
1. นางแวอาดีละห์  กะลูแป     ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.2 (เลขที่ต าแหน่ง 313016600175) 
2. นางสาวอามีเนาะ  หะยี      ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.2 (เลขที่ต าแหน่ง 313016600176) 
3. นางสาวนาปีซะห์  ลาเตะ    ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.2 (เลขที่ต าแหน่ง 313016600178) 
4. นางบัดรียะห์  หะยีวอเนาะ   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-004) 
5. นางสาวปาอีซะ  อีปง      ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-005) 
6. นางสาวมารีแย  แวหะยี       ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-006) 

ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการ

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๕) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันกันพัฒนาผู้เรียนตาม

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

สอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๘) การจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) 
๙) การเข้ารับการตรวจประเมินจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

(สมศ.) 
  10) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
                   11) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาจิตใจ อารมณ์  
สังคม และจริยธรรมไปพร้อมๆกัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง 

12) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆของเด็กเพ่ือจะได้เห็นความ
เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

13) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายใน
อาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

        /1.5 งานบริหารงานสารธารณสุข..... 
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 1.5 งานบริหารงานสาธารณสุข 

นางสาวฮารีเมาะ ประมวลการ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด   (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
(เลขที่ต าแหน่ง 31-3-01-2101-001)  โดยมี  ผู้ช่วยงานดังนี้ 

- นางสาวสุไรนา  สาและ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง   
31-01-4101-001) 

- นางสาวสาวิตรี  แวหะยี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง ภ 05-001) 
- นางสาวอามีซะ  มะแอ  พนักงานจ้างเหมาบริการ   
- นางสาวนาเดีย  ลอลิดี  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1) งานวางแผน จัดท าแผน และจัดโครงการด้านสาธารณสุข 
2) งานด้านการส่งเสริมสุขภาพอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
3) งานควบคุมปูองกันและภัยสุขภาพ การเฝูาระวังโรค การควบคุมโรคระบาด 
4) งานควบคุมและจัดการสุขภาพสิ่งแวดล้อม 
5) งานฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน 
6) งานด้านการอบรมให้ความรู้ เผยแพร่ความรู้ด้านสาธารณสุข  
7) จัดโครงการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของชาวบ้านในพื้นที่ 
8) งานให้บริการคัดกรอง การตรวจสุขภาพ 
9) งานขึ้นทะเบียน สุนัข – แมว 
10) งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
11) งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล      
12) งานรักษาความสะอาด 
13) งานยาเสพติด งานรวบรวมข้อมูลสถิติยาเสพติดในปัจจุบัน ,ปูองกันภัยเกี่ยวกับยาเสพติด,การ

บ าบัดและดูแล 
1๔) งานจัดท าแผนปฏิบัติการยาเสพติด 
1๕) งานจัดท าโครงการ/กิจกรรมในการปูองกันภัยยาเสพติด 
16) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติประจ าต าบล (สปสช.) 
17) งานกองทุน อบต. ระบบหลักประกันสุขภาพและสวัสดิการชุมชนในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
18) งานกิจการตลาด 17) กิจกรรม 5 ส. 
19) กิจกรรมหมู่บ้านสะอาด 

 20) การศึกษาการอนามัยและสุขาภิบาล 
21) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
        /นายอับดุลเลาะ..... 
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นายแวอับดุลเลาะ  โตะแวเด็ง ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ (เลขที่ต าแหน่ง จ 01-001)  
และ นายแวนารง  สามะอาลี  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (คนงานประจ ารถขยะ) (เลขที่ต าแหน่ง จ 01-002)  
ปฏิบัติหน้าที ่ ดังนี้ 

1) ขน หรือเคลื่อนย้าย สิ่งปฏิกูล ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นประจ าทุกวัน 
2) การเก็บขยะมูลฝอยและการน าขยะไปท าลาย ในสถานที่ส าหรับรองรับการท าลายขยะ  

หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง   
3) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 1.6 งานการเจ้าหน้าที่  

-  งานบริหารบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง, งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย และ
เลื่อนระดับ,งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก, งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้าง,งานทะเบียนประวัติ และงานระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR), งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี, งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู อบต. และการ
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ,  งานอัตราก าลั ง และโครงสร้างส่วนราชการ ,  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์, งานการลาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
อบต. และพนักงานจ้าง, งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร, งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคลหรือได้รับมอบหมาย
 นางสาวนูร์รีซะห์  จะปะกิยา  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง    
31-3-01-3102-001)  มีหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้  

1) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน
จ้างซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 

 2) งานข้อมูลและทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และพนักงานจ้าง  

3) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และท าคุณประโยชน์ 
5) การบรรจุและแต่งตั้ง การโอน การย้าย การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี การทดลอง

งาน การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู อบต.งานบ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

6) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
7) จัดท าและปรับปรุงแผน อัตราก าลัง 3 ปี  
8) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
9) การสรรหาพนักงานจ้าง การเลื่อนค่าตอบแทน 
10) งานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
11) บันทึกข้อมูลโครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
12) บันทึกข้อมูล E-plan NACC ITAS ส านักงาน ป.ป.ช.  

 
 
          /13) บันทึกขัอมูล..... 
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13) บันทึกข้อมูล ITAS ส านักงาน ป.ป.ช.  
14) บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาล (สปสช.) เป็นเจ้าหน้าที่ทะเบียนการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

และการเข้าใช้งานระบบทะเบียน อปท.ด้วยการพิสูจน์ตัวตนผ่านบัตรประจ าตัวประชาชนอเนกประสงค์ ( Smart 
Card Reader)  
  15)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  16)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ     
การขอรับทุนการศึกษา   

17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. กองคลัง 
มอบหมายให้  นางปารีดะห์  สะมาโระ ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงาน  

การคลัง ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-2102-001)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการในระดับกอง มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการ
จ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุก
ประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงิน
บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะ
การเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย 
พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยกองคลัง  ปัจจุบันมีพนักงานส่วนต าบล จ านวน 3 คน และพนักงานจ้าง จ านวน 3 คน ซึ่งอยู่
ในความรับผิดขอบของ นางปารีดะห์  สะมาโระ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
(เลขท่ีต าแหน่ง 31-3-04-2102-001) โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน  จ านวน  3  งาน  ได้แก่ 

2.1  งานการเงินและบัญชี 
          -  งานการเงิน, งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน, งานจัดท าฎีกาจ่ายเงิน, งานเก็บรักษาเงิน, งานการบัญชี, 
งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน,งานงบการเงินและงบทดลอง, งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์, งานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

นางปารีดะห์  สะมาโระ ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  
(เลขที่ต าแหน่ง 31-3-04-2102-001)  โดยมี นางสาวนิดา  แวหะยี พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ   
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   (เลขที่ต าแหน่ง ภ 04-003)   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) จัดท าค าสั่งแต่งตังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน คณะกรรมการ
ตรวจสอบรับเงินประจ าวัน 

๒)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บราย ตามใบน าส่งและ 
ในสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จและน าฝากธนาคารทุกวัน 

๓)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่เงิน 
อุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมปุาไม้ ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 
 
         /4) การโอนเงินเดือน..... 
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๔)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งาน 

ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
๖)  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
๗)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๘)  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง

รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
๙)  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
๑๐)  การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือน 
๑๑)  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้

ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งให้งานการบัญชีลงบัญชี 
๑๒)  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 

อาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว    
๑๓)  การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู ้ สวัสดิการ

ธนาคารออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน 
๑๔)  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.   ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
๑๕)  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ

ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเงินส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้วหรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๑๖)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ  
ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่เกิน ๕ วันท าการ   หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก 
ส่วนต่าง ๆ  

๑๗)  น าใบน าส่งเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
๑๘) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับจากส านักงานท้องถิ่น  จังหวัดน ามาลงบัญชี 

เงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ )  แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

๑๙) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการับจ่ายเงินและเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

๒๐) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ / 
จ.ส. ๐๒ ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 

๒๑)  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ 

statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
        /- ทะเบียน..... 
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-  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

-  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชี 
แยกประเภทถูกต้องตรงกัน 

-  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกกประเภท ได้แก่  งบถ่ายโอนเงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าเช่าบ้านบุคลากร 
เงินภาษี หัก ณ ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน  

-  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็น 
เงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

๒๒)  การจัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
-   การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่   งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้อง 

ตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน  รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด  งบรับจ่ายเงินสด งบปรับ
จ่ายเงินสดกระดาษท าการกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ   (รายจ่ายรายรับ)  จ่ายเงินสะสม  งบประมาณ
คงเหลือกระดาษท าการรายจ่าย  งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย   และเงินสด
ประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 

-   การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบสะสม งบหนี้สะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี  

๒๓)  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลาได้แก่ 
-  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
-  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม )รายงานภายในวันที่ ๑๐  

เมษายน งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
-  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  

เมษายน งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
-  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก  ๆ  ๓ เดือน  

ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 
-  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม 
-  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
-  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย (เงินฝากประจ า) ทุกสิ้นเดือน 

ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม 
โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

- รายงาน GPP 
 
 
 
         /24) งานตรวจ..... 
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24) งานตรวจอนุมัตฎิีกาและควบคุมงบประมาณ 
        24.1) น าฎีกา ส านัก/ส่วน ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ

หน่วยงาน  ผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรง ให้รีบแจ้ง ส านัก/กองผู้ขอเบิก ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีเงินงบประมาณ
คงเหลือไม่เพียงพอ 
ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/ส่วน เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใดวงเงิน
งบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/ส่วน เจ้าของงบประมาณและแจ้งส านักปลัดฝุายแผนงานงบประมาณ
ด าเนินการต่อไป 

24.๒) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ 
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกา ส านัก/ส่วน ส่งขอเบิกเงิน   แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะ           
ผู้ตรวจสอบฎีกา และควบคุมงบประมาณ 

24.๓) ตรวจสอบรายรับที่ เข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย  หรือไม่ และ
ประสานงานกับส านัก/ส่วน และฝุายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตาม
แผนงานโครงการ 

24.๔) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมขององค์การบริหารส่วน
ต าบลกับฝุายแผนงานงบประมาณส านักปลัด ในทุกไตรมาศ ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่  ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการ
เบิกจ่ายเพ่ือตรวจสอบทานความถูกต้องปูองกันการเบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ  และการ เบิกจ่ายผิด
แผนงานโครงการ   

25) บันทึกข้อมลในระบบ e-LAAS , e-plan 
๒5)  รายงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.2  งานพัฒนารายได้ 
        -  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า, งานพัฒนารายได้, งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ,งาน
ทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้, งานแผนที่ภาษี, งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์, งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

 นางสาวอามีเน๊าะ  ตาเย๊ะ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง 31-3-
04-4204-001)  โดยมี นางสาววันฮัสนี  แวหะยี  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย           
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (เลขที่ต าแหน่ง ภ 04-002)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าทึค่วามรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลประจัน  จัดเก็บเองและโอนเงินทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบน าส่งสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเ รื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัด  และกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
 
 
         /2) ตรวจสอบ...... 
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  ๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาน าช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จ
เงิน และวันที่รับช าระเงิน ใบทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓)  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงาน  
การประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก  ล๊อด ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทุกปี 
  ๔)  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
  ๕)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูายกิจการ
ค้าท่ีน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  ๖)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจภาษีประจ าเดือน  
  ๗)  จัดท า ภทบ ๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ % เป็นประจ าทุกเดือนพร้อม
ทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

๘)  งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
9)  คัดลอกข้อมูลที่ดิน 

  10) ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีบ ารุงท้องที่ 
  11) ส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  12) ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี(ผท.๔,๕) 
  13) จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูลจัดเก็บ และบ ารุงรักษาแผน
ที่ภาษี 
  14) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ๑,๒,๓,๔,๕,๖,๑๑,๑๒,๑๗) 
  15) จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ  
  16) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
  17)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3  งานทะเบียนทรัพย์สิน 
         -  งานทะเบียนทรัพย์สิน, งานพัสดุ, งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์, งานสารสนเทศและ
ระบบคอมพิวเตอร์, งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 
นางสาวนูรมี  ยูโซะ ต าแหน่ง   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  (เลขที่ต าแหน่ง    31-3-04-4203-
001)   โดยมี  นางสาวแวฟารีดะห์  ดอเลาะ  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัสด ุ(เลขที่ต าแหน่ง ภ 04-001)  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบงาน  ดังนี้     

1) แผนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุประจ าปี 
2) งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
3) ทะเบียนคุมเบิกจ่ายพัสดุ 
4) จัดท าฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา (งานจัดซื้อจัดจ้างปกติ) 
5) ทะเบียนคุมสัญญาและเอกสารค าประกัน 

 
/6) ลงระบบ..... 
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6) ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (egp) 
7) ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
8) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม แบบ ผด.๑     

ผด.๒ ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
  9) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ(ตามเอกสารที่แนบ) 
เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
  10) จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเวลาเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  11) แต่งตั้งคณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย
ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  12) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ 
นางสาวซูไฮลา  กูนา  ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ  มีหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

  ๑) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองคลัง 
  ๒) ดูและเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองคลังให้เรียบร้อยและสามารถสอบเอกสาร
ดังกล่าวได ้
  3) ช่วยจัดท าฎีกาต่าง ๆ ภายในกองคลัง 
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. กองช่าง 
 

มอบหมายให้  นายอัซมัน  แบรอ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 31-3-05-2103-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้    
 มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงานประมาณราคา  
งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง
และไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปีงาน
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท า
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ, งานวางแผนพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัด
รูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่
สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า , 
ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างของกองช่าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องรวมถึง
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

โดยกองช่าง  ปัจจุบันมีพนักงานส่วนต าบล จ านวน 1 คน และพนักงานจ้าง จ านวน 2 คน ซึ่งอยู่
ในความรับผิดขอบของ นายอัซมัน  แบรอ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหน่ง 31-3-05-2103-001) โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน  จ านวน  3  งาน  ได้แก่ 

2.4 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
          -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน, งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน ทดน้ า, งานข้อมูลก่อสร้าง, งานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

นายอัซมัน  แบรอ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
(เลขที่ต าแหน่ง  31-3-05-2103-001) รักษาราชการแทนต าแหน่งนายช่างโยธา (เลขที่ต าแหน่ ง      
31-3-05-4701-001) โดยมี นายซาฟูวัน  ยาโงะ  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

1) งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง 
  ๒) การออกแบบและค านวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และวิจัยวางโครงการ
ก่อสร้าง ให้ค าปรึกษาแนะน าในงานวิศวกรรมโยธา เช่น อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ก าแพงคันดิน 
โครงสร้าง  
  3) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม  
  4) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลประจัน 
 
          / 5) ติดต่อ..... 
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  5) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยใน
ฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน 

6) งานก่อสร้าง ต่างๆ เช่น งานถนน อาคาร 
7) ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร 
 

3.2 งานส ารวจและออกแบบ 
-  งานประเมินราคา, งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร, งานออกแบบและบริการข้อมูล, งานอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
นายอัซมัน  แบรอ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

(เลขที่ต าแหน่ง  31-3-05-2103-001) รักษาราชการแทนต าแหน่งนายช่างโยธา (เลขที่ต าแหน่ง      
31-3-05-4701-001) โดยมี นายซาฟูวัน  ยาโงะ พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่งภ 01-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

1) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบคัดลอกแบบต่าง ๆ 
3) คัดลอกจัดท าแผนที่ต่าง ๆ รวมทั้งเขียนตัวอักษร 
4) ปฏิบัติงานในการส ารวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างต่าง ๆ  
5) ปฏิบัติงานในการควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ 
6) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของส่วนโยธาให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบ

เอกสารดังกล่าวได้  
7) งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. 

ควบคุมอาคาร ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พรบ. ขุดดินและถมดิน    รวมตลอดถึง
เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ  

8) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ดังนี้ 
-  คัดลอกข้อมูลที่ดิน 

   -  ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีบ ารุงท้องที่ 
   -  ส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
   -  ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ช าระภา ษี 
(ผท.๔,๕) 
   -  จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูลจัดเก็บ และ
บ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
   -  ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ๑,๒,๓,๔,๕,๖,๑๑,๑๒,๑๗) 
   -  จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ  
   -  การจดัท ารายงานประจ าเดือน 

 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
   /3.3 งานสาธารณูปโภค..... 
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3.3 งานสาธารณูปโภค 
-  งานประสานกิจการประปา, งานไฟฟูาสาธารณะ, งานระบายน้ า, งานบ ารุงรักษาแหล่งน้ า 

อุปโภค – บริโภค, งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
นายอัซมัน  แบรอ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

(เลขที่ต าแหน่ง  31-3-05-2103-001) รักษาราชการแทนต าแหน่งนายช่างโยธา (เลขที่ต าแหน่ง      
31-3-05-4701-001) โดยมี นายซาฟูวัน  ยาโงะ  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-001)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้    

1) ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบคมนาคม การขนส่ง 
2) งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
3) งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูลอกท่อระบายน้ า  

ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 
4) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อ 

ระบายน้ าและแผนการดูแลรักษาเครื่องจัก เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 

5) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ
แผนการดูแลรักษาเครื่องจัก เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 

6) การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า เป็นต้น ท าหน้าที่ 
ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 

7) งานก่อสร้างท่อระบายน้ า  
8) ควบคุมการก่อสร้าง ท่อระบายน้ า  
9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
10)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย

ความสะดวกให้ด้านต่าง ๆ 
11)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
งานธุรการ  

นายซาฟูวัน  ยาโงะ  พนักงานจ้าง ประเภทภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-001)  มีหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองช่าง 
2) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบ

เอกสารดังกล่าวได้ 
 
         / 3) งานสนับสนุน..... 
 

 



- 22 - 
 

3) งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการ
ก่อสร้าง 

4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของกองช่าง 
5) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
6) งานอ านวยการประสานราชการ 
7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
8) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ  
  ๑0) ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ อปท. 
  11) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 

12) งานอ่ืนๆที่เกี่ยงข้องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

นางแวฮาลีเมาะ จันทร์หอม  ต าแหน่ง  คนงาน (เลขที่ต าแหน่ง จ 05-001) เป็นผู้ช่วยและ
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รักษาความสะอาดทั้งใน – นอก อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลประจันและ
ทรัพย์สินของราชการ 

2) ดูแลรักษาความสะอาดภายในห้องครัว ห้องรับประทานอาหาร และท าความสะอาด
เครื่องใช้ภายในห้องครัวให้สะอาดเรียบร้อยเป็นประจ าทุกวัน 

3) งานถ่ายส าเนาหนังสือ และเอกสารต่าง ๆ 
  4) ท าการเปิด - ปิด อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 
  5) ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องแต่ละส่วนราชการ ก่อนปิดส านักงาน 
  6) งานดูแลบริการประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  7) งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการในการประชุมต่าง ๆ 
  8) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

มีอ านาจหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบ ภายในประจ าปี                       
งานการตรวจสอบความถูกต้องแลเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ 
และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ 
ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และ
เปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ 
ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ    
งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุง       
การปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น  1  งาน  ดังนี้ 
 4.1 งานตรวจสอบภายใน 

 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  21  เมษายน  พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่  21  เมษายน  พ.ศ. 2564 
 
 
 

                 (นายดาโอะ  สะดี) 
                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประจัน 


