
 

 



แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง อําเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย 

ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดําเนินงาน 
1. ดานการสรรหา 1.1 จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป เพ่ือใชในการกําหนดโครงสรางและ             

กรอบอัตรากําลังท่ีรองรับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล 
-ดําเนินการปรับเกลี่ยตําแหนง ตามแผนอัตรากําลังและกรอบ
อัตรากําลังท่ีรองรับภารกิจของหนวยงาน และการพิจารณา ปรับปรุง
ภาระงานใหสอดคลองกับสวนราชการในปจจุบัน (การวิเคราะหภาระ
งาน การเตรียมการขอมูล และการ ระดมความคิดของ คกก. และ
ผูเก่ียวของ) 
 

 1.2 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ 
หรือประกาศรับโอนยาย พนักงานสวนทองถ่ิน มาดํารงตําแหนงท่ีวาง 
หรือประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเปลี่ยนสายงานท่ีสูงข้ึน 

- ประกาศรับโอนยาย พนกังานสวนทองถ่ิน ท่ีวาง เปนไป ตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไว  
- รายงานตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน(รองปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล)ท่ีวางตามกําหนดภายใน 60 วัน เพ่ือรอรับการจัดสรรจาก 
ก.สถ. 
- รายงานตําแหนงพนักงานสวนตําบลท่ีวางใหประธานคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดบรุีรัมยทราบและยังไมมีบุคลากรภายนอก
ยื่นความประสงคจะโอน(ยาย)เขามา 

 1.3 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน - เลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลท่ีมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑการ
เลื่อนระดับท่ีกําหนด 
- ไมมีบุคลากรในสังกัดดําเนินการเลื่อนระดับในตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

 



แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง อําเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย 

ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดําเนินงาน 
2. ดานการพัฒนา การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ดําเนินการตามแผนพัฒนาบุคลกรใหสอดคลองกับความจําเปนและ

ความตองการในการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน 
สงบุคลากรไปอบรมตามสายงาน 

3. ดานการธํารงรักษาไวและ
แรงจูงใจ 

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีเปนธรรม เสมอภาค
และสามารถตรวจสอบได 
มีการพิจารณาความดีความชอบ ตามผลการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
อยางเปนธรรม เสมอภาคและสามารถตรวจสอบได 

การพัฒนาคุณภาพชีวิต จัดใหมีการพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีดีแกบุคลากร ในดานสภาพแวดลอม 
การทํางาน ดานความปลอดภัยในการทํางาน 

4. ดานคุณธรรมจริยธรรมและวินัย
ขาราชการ 

ประมวลจริยธรรมขาราชการสวนทองถ่ินและขอบังคับองคการ
บริหารสวนตําบลบานยาง วาดวยจรรยาบรรณขาราชการสวนทองถ่ิน 

แจงใหบุคลากรในสังกัด รับทราบถึงประมวลจริยธรรมขาราชการ
สวนทองถ่ิน และของบังคับองคการบริหารสวนตําบลบานยางวาดวย
จรรยาบรรณขาราชการสวนทองถ่ิน 

 ใหผูบังคับบัญชามอบหมายงานแกผูใตบังคับบัญชาอยางเปนธรรม ไม
เ ลื อ ก ปฏิ บั ติ  ร ว ม ถึ ง ค รอ บคลุ ม  กํ า กั บติ ด ต าม  แล ะดู แ ล
ผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ แนวทางและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

จัดทําคําสั่งแบงงานและมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบแกบุคลากร 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
เรื่อง  แผนพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบล (พ.ศ.2564-2566) 

....................................................... 
 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
บุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี    
24 ตุลาคม 2545 สวนท่ี 3 การพัฒนาพนักงานองคการบริหารสวนตําบล ขอ 269 ใหองคการบริหาร   
สวนตําบลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลเพ่ือเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและ
จริยธรรม อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ  

  องคการบริหารสวนตําบลบานยาง จึงขอประกาศใชแผนพัฒนาบุคลากรขององคการบริหาร
สวนตําบล (พ.ศ.2564-2566) เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตําบลบานยางตอไป 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
     

ประกาศ  ณ   วันท่ี  1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
          (ลงชื่อ) 
                                                            ( นายกฤตเมต  เสาไธสง ) 
               นายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล ตามแผนพัฒนาบุคลากรประจําป 2564-2566      
องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 

วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 
 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
1 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. การประชุมซักซอมแนวทางการดําเนินการ

ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.563 

15 ตุลาคม 2563 หองประชุม อบต.พุทไธสง  
ชั้น2 อ.พุทไธสง 

 

2 นายองอาจ หวัดวาป ผอ.กองชาง 
3 นางสาวสุพรรณิการ  

จริยากุลวงศ 
หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

4 นางสาวพิชยา ลุนไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
5 นายบุรุษ เสียบไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
6 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการอบรมหลักสูตร การแกไข

เปลี่ยนแปลงใบจัดสรร/การแกไขสัญญา
รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจในป 2565
การจัดซ้ือจัดจาง การบริหารสัญญา 
เทคนิคการบริหารงานพัสดุ เจาะลึก
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงาน
กอสรางและการพิจารณาคาตาราง 
Factor F 

16-18 ตุลาคม 
2563 

โรงแรมเทพนคร บุรรีัมย  

7 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการฝกอบรมหลักสูตร การจดัดทํา
งบประมาณรายจาย ประจําป 2565 ของ 
อปท.และสถานศึกษาในสังกัด ภายใต
หลักเกณฑการจําแนกแผนงาน/งานหวด/
ประเภทรายจาย(แกไขใหม 2564) ระเบียบวา
ดวยวิธีงบประมาณ อปท.พ.ศ.563 และ
ระเบียบวาดวยรายไดและการจายเงินของ
สถานศึกษาในสังกัด อปท.พ.ศ.2562 

21-23 พฤษภาคม 
2563 

โรงแรมเทพนคร บุรรีัมย  

8 นางสาวสุพรรณิการ  
จริยากุลวงศ 

หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

9 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี นักวิเคราะหนโยบายและแผน
ชํานาญการ 



หนา 2 
ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล      

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 
วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
10 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการอบรมสัมมนาวิชาการ ประจําป 

พ.ศ.2563 เรื่อง ทองถ่ินไทยกับกาวใหม
สูการพัฒนาท่ียั่งยืน 

23-27 พฤศจิกายน 
2563 

ศูนยประชุมและแสดงสินคา
นานาชาติเฉลิมพระเกียรติ 7 
รอบ ตําบลชางเผือก อําเภอ

เมือง จังหวัดเชียงใหม 

 

11 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการอบรมหลักสูตร อธิบายความ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการ
งบประมาณของ อปท. พ.ศ.2563  
(ฉบับใหม) กระบวนการจัดทําแผนพัฒนา
ทองถ่ิน (.ศ.2566-2570) 

26-28 กุมภาพันธ 
2564 

โรงแรมสกายวิว จังหวัด
บุรีรัมย 

 
12 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี นักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชํานาญการ 

13 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครการฝกอบรมหลักสูตร เจาะประเด็น
กฎหมายเลือกตั้งและระเบียบ
คณะกรรมการเลือกตั้งท่ีเก่ียวของการ
แกไขกิจการสภาทองถ่ิน ทุกประเด็น 
พรอมเรียนรูกฎหมายใหม รุนท่ี 12 

26-28 มีนาคม 
2564 

โรงแรมเทพนคร บุรีรัมย  

14 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี นักวิเคราะหนโยบายและแผน
ชํานาญการ 

โครงการอบรมหลักสูตร การฝกอบรมเชิง
ปฏิบัติการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการ
วางแผนและประเมินผลการใชจาย
งบประมาณประจําป 2564 ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน(e-plan) รุนท่ี 1 

17-19 นวาคม 
2563 

โรงแรมเดอศิตาปริ้นเซส 
บุรีรัมย 

 



หนา 3 
ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล      

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 
วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
15 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการมาตรฐาน

และหลักเกณฑเก่ียวกับโครงสรางการ
แบงสวนราชการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และวินัย การรักษาวินัยและการ
ดําเนินการทางวินัยสําหรับขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประจําป
งบประมาณ 2564 

12-14 มีนาคม 
2564 

โรงแรมสกายวิว  
จังหวัดบุรีรัมย 

 
16 นายองอาจ หวัดวาป ผอ.กองชาง 
17 นางสาวสุพรรณิการ  

จริยากุลวงศ 
หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

18 นางสาวพิชยา ลุนไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
19 นายบุรุษ เสียบไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

20 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร 
การปดบัญชีงบประมาณ พ.ศ 2563
และการบันทึกบัญชี การจัดทําบัญชี
รายการเงินแบบใหมหลังจากปดบัญชี 
ตามาตรฐานการบัญชีภาครัฐท่ีเริ่มใชใน
ปงบประมาณ 2564 รุนท่ี 6 

13-15 พฤศจิกายน 
2563 

โรงแรมเจริญธานี อําเภอ
เมือง จังหวัดขอนแกน 

 
21 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 
22 นางปยะพร ภาโนมัย นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

23 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ประชุมซักซอมแนวทางการปฏิบัติดาน
การเงินการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดบุรีรัมย 

5 กุมภาพันธ 2564 หองประชุมพนมรุง 
อาคารศูนยราชการ 

จังหวัดบุรีรัมย 

 
24 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 



หนา 4 
ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล      

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
25 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ โรงการอบรมหลักสูตร หลักเกณฑ

วิธีปฏิบัติรับเงินและการจายเงิน
ของ อปท. ผานระบบ KTB 
Corporate Online พรอม
ระเบียบใหมๆ ท่ีจําเปนตอใชในการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

5-7 มีนาคม 2564 โรงแรมเทพนคร บุรรีัมย  
26 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 
27 นางปยะพร ภาโนมัย นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
เรื่อง  นโยบายส่ิงแวดลอมการจัดการสํานักงานสีเขียว(Green Office) 

ขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
…................................................... 

  องคการบริหารสวนตําบลบานยาง เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในสังกัดกระทรวงมหาดไทย ท่ีมี
ภารกิจหลักในการสงเสริม สนับสนุน ใหประชาชนมีจิตสํานึกและมีสวนรวมในการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม มีความตระหนักถึงความรับผิดชอบในดานสิ่งแวดลอมท่ีมีตอชุมชนและองคกร จึงไดดําเนินการจัดการ
สิ่งแวดลอมภายในสํานักงานท่ัวท้ังองคกร ตามเกณฑสํานักงานสีเขียว(Green Office) โดยมุงม่ันจะปฏิบัติ ดังนี้ 

1. สรางจิตสํานึกของบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจและตระหนักถึงผลกระทบของการใช
ทรัพยากรธรรมชาติท่ีมีผลตอสิ่งแวดลอม 

2. สงเสริมใหบุคลากรและผูมาใชบริการองคการบริหารสวนตําบลบานยาง รวมมือกันรักษาความ
สะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย และดูแลรักษาสิ่งแวดลอม 

3. เลือกซ้ือเลือกใชสินคาและบริการท่ีเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม 
4. ใชทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5. ปองกันและควบคุมมลพิษ โดยการจัดการขยะ น้ําเสีย อยางมีประสิทธิภาพ 
6. สรางสภาพแวดลอมภายในองคการบริหารสวนตําบลบานยางใหมีพ้ืนท่ีสีเขียวและเอ้ือตอการ

ทํางาน 
7. รณรงคในการลดการปลอยกาซเรือนกระจกจากทุกกิจกรรมในการดําเนินงานภายในสํานักงาน 
8. ผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลบานยาง และพนักงานสวนตําบลทุกคน จะทบทวนและ

ปรับปรุงนโยบาย เปาหมาย และแผนการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอมสํานักงานสีเขียวอยาง
ตอเนื่อง และมีการติดตามการดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคทุกป 

9. ปฏิบัติตามกฎหมาย ขอกําหนด และระเบียบปฏิบัติอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับสํานักงานสีเขียว 
องคการบริหารสวนตําบลบานยาง มีความมุงม่ันท่ีจะผลักดัน สนับสนุนใหกิจกรรมตางๆ  

ดําเนินการและบรรลุตามกรอบนโยบายขางตนอยางสมํ่าเสมอ และมีการสื่อสารนโยบายนี้ใหแกบุคลากร และผูท่ี
เก่ียวของรวมถึงเผยแพรตอสาธารณะชน 

   จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 

   ประกาศ   ณ    วันท่ี  31  เดือนมกราคม   พ.ศ.2564  เปนตนไป 

 
 
          (ลงชื่อ) 
                                                            ( นายกฤตเมต  เสาไธสง ) 
               นายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
   

 
 



คูมือความปลอดภยั 

นิยามศัพท 

 คําจํากัดความตอไปนี้เปนคําศัพทท่ีปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัย” สําหรับผูใชควรทําความเขาใจ

คําศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซ่ึงเม่ือเกิดข้ึนแลวจะมีผลทําใหเกิดการบาดเจ็บ

แกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ตอสิ่งแวดลอม  กระบวนการผลิต หรือ ผลิตภัณฑ 

และองคกร 

2. อุบัติการณ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซ่ึงทําใหเกิดหรืออาจทําใหเกิดความ

สูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทําลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปองกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมการดําเนินการเพ่ือกําจัด ลด ควบคุม ปองกัน

อุบัติเหตุ และวัดผลท่ีกําหนดข้ึน เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภาพท่ีอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ ตอระบบ ตอองคกร 

หรือ ตอกิจกรรมตางๆ ขององคกร 

4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ (REGULATION)  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ กฎหมายท่ีควบคุมการดําเนินการ

หรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (SAFETY)  การท่ีปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะท่ีไมปลอดภัย เชน เกิดความ

เจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย 

6. การกระทําท่ีไมปลอดภัย (UNSAFE ACT)    การฝาฝนข้ันตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใสอุปกรณความ

ปลอดภัย PPE ซ่ึงจะกอใหเกิดอุบัติเหตุข้ึนได 

7. สภาพการณท่ีไมปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณหรือสภาพแวดลอมท่ีมีอันตราย ซ่ึง

สามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผูรับเหมา (CONTRACTOR)  หางหุนสวนหรือบุคคลอ่ืนท่ี ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือให

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ี …………. มอบหมาย ท้ังนี้หมายรวมถึงผูท่ีรับเหมาชวงตอ และผูปฏิบัติงานขององคการ

บริหารสวนตําบลรับเหมาชวงตอนั้นดวย 

 

 

 

 

 



สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ

การกระทําท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหต ุ :  การเกิดอุบัติเหตุรอยละ 85 (%) เกิดจาก การกระทําของคน หรือของมนุษย เชน 

 ทํางานลัดข้ันตอนหรือรีบเรงเกินไป 

 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด  เปนตน 

 ไมทําตามข้ันตอนการทํางาน OJT หรือไมทําตามท่ีหัวหนา แนะนํา  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบํารุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทํางานท่ีมีอันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางท่ีไมปลอดภัย 

 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย 

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชํานาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน  ไมรัดกุม  รุมราม 

สภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดข้ึนประมาณ 15 %  จาก 

 การวางผังท่ีทํางาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม 

 ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนท่ีเคลื่อนไหว 

ตาง ๆ เชน เฟอง,  โซ,  พูลเลย,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเปนตน 

 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาชํารุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บํารุงรักษา 

 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทํา5 ส. 

 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,  

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุนละออง, 

ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 

 

 

 



ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทํางาน 

ความสูญเสียทางตรง 

 คารักษาพยาบาล 

 คาทดแทน 

 คาทําขวัญ 

ความสูญเสียทางออม 

ลูกจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกําลังใจ 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรัก 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเครื่องจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคียง 

 ขาดความเชื่อม่ัน 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาต ิ

 ขาดกําลังคนชํานาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 



ความปลอดภัยของอาคารสํานักงาน 

1. พ้ืนสํานักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสํานักงาน 

3. ขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน 

4. ถาพบน้ํามันหกบนพ้ืนสํานักงาน ใหแจงเจาหนาท่ีรับผิดชอบ หรือกันพ้ืนท่ี และแสดงเครื่องหมายเตือน หรือหา

วัสดุดุดซับ และนําไปท้ิงตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที 

6. ในขณะท่ีเดินถึงมุมตึก ใหเดินทางขวาของทางเดิน เดินชาๆ อยางระมัดระวัง 

7. สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน 

8. อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได 

9. เม่ือจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง 

10. ประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดตั้งกระจกเงาท่ีบริเวณมุมอับ 

13. ทําความสะอาดและกําจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยของการใชบันได 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดข้ึนเสมอ ดังนั้นขณะท่ีทํางานอยูบนข้ันบันไดจําเปนตองระมัดระวังและ

ปฏิบัติไดถูกวิธี 

1.  กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งท่ีจะกอใหเกิดอันตรายข้ึนได 

2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชํารุดใหแจงเจาหนาท่ี เพ่ือทําการ 

  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 

3.  อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ 

4.  จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็คเทาบริเวณเชิงบันได 

5.  ข้ึนลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน 

6.  ข้ึนลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 

7.  ขณะข้ึนลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง 

8.  อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสาร 

1. ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน 

2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทํางาน 

3. หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับน้ําหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง 

4. ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกท่ีสะดวก 

5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 

6. จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดข้ึนไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป 

7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 

1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทําการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอน การเก็บ 

4. การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด 

5. การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชท่ีดึง หามใชเล็บ 

6. ควรใชบันไดเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ 

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทํางาน เพ่ือลดการใชพลังงาน 

8. หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสํานักงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะเครื่อง

กําลังทํางาน 

9. หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสํานักงานท่ีมีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่องขัดของ

ใหชางมาทําการซอมแซมแกไข 

10. ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสํานักงานท่ีใชไฟฟาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเครื่อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการทํางานบนที่สูง 

เม่ือมีการทํางานบนท่ีสูงมากกวา 2 เมตร ข้ึนไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบท่ัวกันและตองก้ัน

เขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน 

1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทํางานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที 

2. บริเวณท่ีไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบสภาพของ

เข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 

4. อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการทํางานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคม ี

วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุท่ีสามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซ่ึงวัตถุอันตรายเหลานี้จะมีกฎหมาย

ควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทํางานโดยเฉพาะอีกดวย 

 พ้ืนท่ีจัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศท่ีดี 

 กําหนดผูท่ีสามารถเขา-ออก พ้ืนท่ีและมีปายบงชี้ ชัดเจนไวหนาทางเขา-ออก 

 หาม  ผูไมมีหนาท่ีเก่ียวของเขา-ออก พ้ืนท่ีจัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 

 ผูปฏิบัติงานตองสวมใสอุปกรณ PPE เชน หนากาก แวนตาถุงมือทุกครั้งกอนเริ่มทํางาน 

 ถาไดรับอุบัติเหตุ ผูเขาทําการชวยเหลือจะตองรีบขนยายผูปวยออกไปสูบริเวณท่ีโลงโดยเร็วท่ีสุด และปฏิบัติตาม  

MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 

 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงชี้ท่ีชัดเจน 

 กอนทํางานตองทราบชนิดและอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก MSDS 

 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 

 หาม รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะทํางานกับสารเคมี 

 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองน้ํา ตองถอดอุปกรณ 

 ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง 

 หาม ผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของทํางานเก่ียวกับสารเคมี 

 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทําการกําจัดตามวิธีแนะนําของคูมือ 

 อุปกรณปองกันอันตรายท่ีใชแลวตองทําความสะอาด หรือทําลายท้ิงตามคําแนะนํา 

 เม่ือทํางานเสร็จตองลางมือ อาบน้ํา และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา 

 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

• รีบลางบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย 15 นาที 

• ถอดเสื้อผาท่ีถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาใหลางน้ําอีกครั้ง 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังนี้ 

• ไปท่ีอางลางตาฉุกเฉินท่ีใกลท่ีสุด 

• ลืมตาตลอดเวลาในน้ํา  โดยใหน้ําไหลผานตาประมาณ 15 นาที 

• รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทําความสะอาดพ้ืนท่ี เขียนปายบงชี้และแยกท้ิงตามประเภท/ชนิดของขยะ 

 

 

 



ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีท่ีถูกตอง หากทําไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิดอันตรายได 

ซ่ึงการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกําหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังนี้ 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   50  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน 25  กิโลกรัม 

ท้ังชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินท่ีกําหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่องทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวท่ีดี 

3. ยอตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ 

4. ยกวัตถุข้ึนตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนท่ีรับน้ําหนักหลังตรงใหใชกําลังขา 

อยาใชกําลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของข้ึน  

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยท่ัวไปมีอยู 4 ลอ หากน้ําหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น 2 ลอ ถาน้ําหนักมากควรใช 4 ลอ หรือใช  Hand 

Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน 

 หาม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทําใหมองไมเห็นทาง หรือทํา 

 ใหของตกหลนเสียหาย 

 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน 

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ 



ความปลอดภัยในการทํางานเกี่ยวกับไฟฟา 

        การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จําเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน รวมท้ังผูท่ี

ผานการฝกอบรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้นท่ีสามารถทํางานเก่ียวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจรเครื่องมือไฟฟาได 

1. พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับการซอมแซม ตอเติม ติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาท่ีแหง และสวมรองเทาพ้ืนยาง

พรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือท่ีใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซ่ึงอยูในสภาพดีท่ีดามจับไมควรนําอุปกรณไฟฟาท่ีชํารุดมาใช

งาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

3. ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซ ล็อคกุญแจ และแขวนปาย 

4. ไมนําอุปกรณไฟฟาท่ีชํารุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

5. ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ 

6. การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเม่ือทํางานในพ้ืนท่ีอันตราย 

8. หาม ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนท่ีเปนสื่อไฟฟาขณะทํางานเก่ียวกับไฟฟา 

9. หาม ปฏิบัติงานขณะท่ียังมีกระแสไฟฟาอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมีพนักงาน

อีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10. กอนการลงมือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทํางาน ณ ตําแหนงท่ีมีการหยุดทํางานของเครื่อง 

11. เม่ือทํางานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทํางานไดตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตางๆ ใหเรียบรอยกอนท่ีจะจายกระแสไฟฟา 

 เม่ือเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาท่ีถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม จําเปนตองใหพนักงาน 2 คน ประสานงานกัน

ท่ีจุดหยุดการทํางานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองถายเอกสาร 

1.เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในท่ีมีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

2. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะท่ีติดตั้งอยู  

3. ควรมีพ้ืนท่ีวาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสําหรับการไหลเวียนของอากาศและอํานวยความ

สะดวกในการซอมบํารุง  

4. เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบํารุงอยางสมํ่าเสมอ  

5. ระดับความสูงของพ้ืนท่ีหนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับทีเหมาะสม หรือระดับท่ีสบาย

สําหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับขอศอกหรือต่ํากวาเล็กนอย)  

6. ในกรณีจําเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทํางานสําหรับวางเอกสารท่ีมีระดับความสูงท่ีสบายตอการใช

งานไว  

7. ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองท่ีกระจก

ตนฉบับ  

8. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ีในหองถายเอกสาร  

9. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจําเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอเอกสาร

ขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจําหนาย  

10. ผงหมึกท่ีใชแลวนําไปกําจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือ         ฟุง

กระจายขณะเติมผงหมึกดวย  

11. เลือกซ้ือเครื่องถายเอกสารท่ีมี  

   -    ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทํางานอัตโนมัติเม่ือภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

12. มีการบํารุงรักษาเครื่องเปนประจํา  

13. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในท่ีเฉพาะ หรือไวท่ีมุมหองไกลจาก

คนทํางาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม  

14. ผูซอมบํารุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทํางานและหลีกเลี่ยงการสัมผัส

โดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  

15. ไมควรมีผูใดตองทํางานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีระบบทางเดินหายใจ  

16. ผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนําอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถานผงหมึก

รวมท้ังการกําจัดผงหมึก ฯลฯ 

 



ความปลอดภัยในการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร 

   1.ตําแหนงของคอมพิวเตอรไม ควรวางคอมพิวเตอร ไวในท่ีมีแสงสะท อนมากเนื่องจากแสง สะท อน
เขาตาทาใหเส ียสายตาได 
   2. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวตากวาระดับสายตาเล ็กนอยจะได มอง
หน าจอไดอยางสบายตา 

   3. การนั่งควรนั่งหางจากตัวเคร ื่องประมาณ 2–2.5ฟุตนั่งลาตัวใหตรงในทาท่ีสบายใหแผนหล ังพอดี
กับพนักพ ิงเกาอ้ี 
   4.การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวก ับระดับการพิมพ 
   5.การวางเทาควรวางเทาใหพอด ีกับพ้ืนราบ 
   6.การพักสายตาในระหวางท ี่ใช เคร ื่องควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 

การทำความสะอาดระบบคอมพ ิวเตอร  

   1.ไ ม ค ว ร ท ํา ค ว า ม ส ะ อ า ด เค ร  ื่อ ง ค อ ม พ ิว เต อ ร  ใ น ข ณ ะ ท ี่เ ค ร  ื่อ ง ย  ัง เป ด อ ย ูถ าคุณจะทำความ สะอาด

เคร ื่องค ว ร ป ด เค ร  ื่อ งท้ิงไว5นาที ก อนลงม ือทําความสะอาด 

   2.อยาใช ผาเปยกผาชุมน้ําเช็ดคอมพิวเตอร อยางเด ็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

   3.อยาใช สบูนายาทาความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร ื่องเกิด

ความเสียหาย 

   4.ไมควรฉีดสเปรยใดๆไปท ี่คอมพิวเตอรแป นพิมพ และอ ุปกรณตางๆ 

   5.ไ ม ค ว ร ใ ช  เ ค ร  ื่อ ง ด ูด ฝ ุน ก ับ ค อ ม พ ิว เต อ ร แ ล ะ อ  ุป ก ร ณ ป ร ะ ก อ บ อ ื่น  ๆ 

   6.ถ  า ค ุณ จ า เป น ต  อ ง ท า ค ว า ม ส ะ อ า ด เค ร  ื่อ ง ค อ ม พ ิว เต อ ร  โปรดใช อ ุปกรณทาความสะอาดท่ี คูมือ

แนะนาไวเทานั้น 

   7.ไมควรดื่มนาชากาแฟเคร ื่องดื่มตางๆในขณะท่ีใชคอมพ ิวเตอร 

   8.ไ ม ค ว ร ก ิน ข อ ง ค บ เค ี้ย ว ห ร  ือ อ า ห า ร ใ ด ๆขณะทางานดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
ท่ี   124/2564 

      เรื่อง  การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบในสวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
-------------------------------------------------------------- 

    เพ่ือใหการปฏิบัติงานในสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง เปนไปดวยความ
เรียบรอย อาศัยอํานาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวน
ตําบล หมวด 11 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสราง
สวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 
24 ตุลาคม 2545 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับอัตราตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ตามมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย ครั้ง
ท่ี 12/2558 เม่ือวันท่ี 28 ธันวาคม 2558 ประกอบกับมีพนักงานสวนตําบลโอน (ยาย) องคการบริหารสวนตําบล
บานยาง จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการตามโครงสรางการบริหารใหม ดังนี้ 

นายนพดล สวามิชัย ตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น 
ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  พิจารณาทําความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคําสั่ง ท่ีตองใช

ความชํานาญเก่ียวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 

เชน การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซ่ึงเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปน

อันตรายแกสุขภาพ และหนาท่ีอ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน จัดใหมีและ

บํารุงทางบกและทางน้ํา รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการกําจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล ปองกันและระงับโรคติดตอ จัดใหมีน้ําสะอาดหรือการประปา บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร จัด

ใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา จัดใหมีและบํารุงสวมสาธารณะ จัดใหมีและบํารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก จัดใหมีการ

สาธารณูปการ จัดใหมีและบํารุงสวนสาธารณะและสถานท่ีพักผอนหยอนใจ ปรับปรุงแหลงเสื่อมโทรม และรักษาความ

เรียบรอยของทองถ่ิน กิจการอยางอ่ืนซ่ึงจําเปนเพ่ือการสาธารณสุขและหนาท่ีอ่ืนๆ ซ่ึงมีคําสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือ

กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล เชน การเลือกต้ังสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 

เลขานุการสภาองคการบริหารสวนตําบล การจัดการใหความสะดวกและรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกต้ังของ

แตละหนวยเลือกตั้งท่ีอยูในทองท่ี การจัดการใหความสะดวกและรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้ง การขอ

อนุมัติจางลูกจางและคนงานองคการบริหารสวนตําบล การขออนุมัติเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจางคนงานและพนักงานสวน

ตําบลประจําป ตรวจฎีกาเบิกจายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคาร คลังจังหวัด เปนกรรมการรักษาเงินขององคการ

บริหารสวนตําบล เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีโรงเรือน เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี   
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เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีปาย เปนกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง เปนกรรมการ

จัดงานประจําปอันเปนประเพณีทองถ่ิน หรืองานราชพิธี งานรัฐพิธี เปนกรรมการชวยเหลือและบรรเทาทุกขประชาชน

ในทองถ่ินในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตางๆ เปนตนฝกอบรมและใหคําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาชี้แจงตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ี

ไดรับแตงต้ัง  เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการ

ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงานวางแผน

มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดวย กํากับดูแลการปฏิบัติงานทุกหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบล

บานยาง ใหเปนไปตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยางสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบาย

กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินและจังหวัดบุรีรัมย รวมท้ังอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมาย

กําหนดไวในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง  

ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได มอบหมายใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หัวหนาสวน
ราชการระดับชั้นถัดจากปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนผูรักษาราชการแทน โดยแบงสวนราชการเปนฝาย/งาน
ตางๆ ดังนี้ 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
มอบหมายใหนายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง (นักบริหารงาน

ทองถ่ิน กลาง) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนาพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา พนักงานจาง
ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง โดยมีนางสาวสุพรรณิการ จริยา
กุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถ่ิน ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-
001 เปนผูชวย ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานภายในสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง
ใหเปนไปตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยางสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และจังหวัดบุรีรัมย รวมท้ังอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมาย
กําหนดไว   

ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได มอบหมายใหผูอํานวยการกองท่ีมีอาวุโสสูงสุดเปนผูรักษาราชการ
แทน โดยแบงสวนราชการเปนฝาย/งานตางๆ ดังนี้ 

๑. งานบริหารท่ัวไป 
                    1.1 นายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น กลาง) 
เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนา 

1.2 นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถิ่นตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย   



มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
(๑) ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ของพนักงาน

สวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจางภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
 (๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา

และพนักงานจาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
 (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงาน

จาง ของทุกสํานัก/กอง ภายในองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
(๔) งานการพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตําบล 

ลูกจางประจําและพนักงานจาง ของทุกสํานัก/กอง ภายในองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
(๕) งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและ

พนักงานจาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
(6) งานอํานวยการบริหารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ มติ ขอบังคับ ประกาศเก่ียวกับ           การ

บริหารงานบุคคลของ อบต. 
(7) งานการพาณิชย งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ 
(8) งานประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และประชุมประจําเดือนพนักงานสวนตําบล 
(9) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
(10) งานจัดทําคําสั่งและประกาศองคการบริหารสวนตําบล 
(11) งานจัดเวร/ยาม ประจําสํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 
(12) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
(13) งานควบคุมภายใน 
(14) งานสงเสริมการทองเท่ียวภายในตําบล 
(15) งานท่ีสาธารณประโยชน ท่ีดินสาธารณะประโยชน 
(16) งานท่ีไมได กําหนดให เปนหนา ท่ีของกองหรือสวนราชการตางๆ ในองคการบริหาร           

สวนตําบลบานยาง 

1.1 งานสารบรรณ 
  1.1.1 นางสาวจินตนา  สีเขียว  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง        
27-3-01-4101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ งานติดตอประสานงานท่ัวไป อํานวยความสะดวกในดานตางๆ การ
รับรองและงานพิธีการตางๆ  

2. งานธุรการขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
3. งานบันทึกขอมูลในระบบตางๆ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
4. งานขอมูลขาวสารของทางราชการ 
5. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา 

อบต. 
6. งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ 
7. รับ – สง ตรวจสอบและจัดแฟมเอกสาร หนังสือราชการจากหองปลัดองคการบริหาร

สวนตําบลและนายกองคการบริหารสวนตําบลตามลําดับ 



8. เปดผนึกซองหนังสือท่ีรับจากสวนราชการภายนอกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือบันทึกสงให
หนวยงานท่ีรับผิดชอบไปปฏิบัติ 

9. รับ – สง หนังสือ จายหนังสือในหนวยงานและสงใหหนวยงานอ่ืน 
 10. งานดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๑.1.2 นายประสิทธิ์  สอนไธสง พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ภารโรง มีหนาท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เปด – ปด สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
2. จัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายในและภายนอกบริเวณอาคารสถานท่ี

และดูแลทรัพยสินของทางราชการ 
3. ทําความสะอาดสํานักงานองคการบริหารสวนตํ าบลบานยาง ประกอบดวย              

หองนายกองคการบริหารสวนตําบล หองรองนายกองคการบริหารสวนตําบล หองปลัดองคการบริหารสวนตําบล หอง
งานกิจการสภา หองประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล หองกองชาง รวมท้ังสวนอ่ืนๆ ใหสะอาด  

4. งานดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนา 
5. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา

องคการบริหารสวนตําบล 
6. งานดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก ไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงานและอาคารท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.1.3 นายสุรพล เดชบุญ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ยาม มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  
ดังนี้ 

1. ดูแลรักษาทรัพยสินของ อบต. ตอนกลางคืน วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ 
2. งานดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ี งานกิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
3. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 งานบริหารงานบุคคล 
1.2.1 นายบุรุษ เสียบไธสง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

3102-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การสัมมนา การศึกษาและดูงาน การลา การศึกษาตอ 

การขอรับทุนการศึกษา 
2. งานสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูลพนักงานสวนตําบล ลูกจาง 
3. งานจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืนๆ  

  4. การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐของคณะผูบริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงาน อบต. 
ลูกจางประจําและบัตรประจําตัวของพนักงานจาง 

5. รับ – สง พิมพหนังสือราชการ 
6. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 



1.2.2 นางสาวพิชยา ลุนไธสง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-
01-3102-002 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 

2. งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
3. งานปรับปรุงทะเบียนประวัติ บัตรประวัติคณะผูบริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงานสวน

ตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการปรับปรุงประสทิธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
5. งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
6. งานจัดทําแผนอัตรากําลังและแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหาร

สวนตําบลบานยาง 
7. งานจัดทํา ปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
8. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประกาศเกียรติคุณ   

ชูเกียรติผูทําคุณประโยชน   
9. จัดทําทะเบียนรับ – สง พิมพหนังสือราชการ 
10. การแจงมติ ก.อบต. ใหกองหรือสวนตางๆ ทราบ 

11. งานควบคุมการลงเวลาทํางานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
12. งานดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
13. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.3 งานกิจการสภา อบต.  
1.3.1 นายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน กลาง) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนา 
1.3.2 นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ินตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 
1.3.3 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 

27-3-01-3103-002 เปนผูชวย 
1.3.4 นางสาวจินตนา สีเขียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

4101-001 เปนผูชวย 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานการประชุมสภา อบต. คณะกรรมการตางๆ ของสภา อบต. 
2. งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุม 
3. งานเก่ียวกับการจัดทํารายงานการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
4. งานเก่ียวกับการจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
5. งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภา อบต. 
6. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 นางสาวพาณิภัคร  เงาศรี ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 
27-3-01-3103-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   2. งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ  
   3. งานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ 

4. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล   
บานยาง 
   5. งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได – รายจาย ขององคการบริหารสวนตําบลบานยางใน
อนาคต 
   6. งานงบประมาณ 

7. งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายขององคการบริหารสวนตําบล จงัหวัดและรัฐบาล 
8. งานจัดทําแผนพัฒนาตําบล แผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผนดําเนินงานประจําป และ

รายงานผลการดําเนินงานประจําป 
9. งานประสานการจัดทําแผนพัฒนา ประชาคมหมูบาน 
10. งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและ

การประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
11. งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนขององคการบริหาร            

สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
12. งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากร และความพอเพียงของ

บริการสาธารณูปโภคหลัก 
13. งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปาน

กลางและแผนประจาํป 
14. งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหนวยงานหรือองคกร         

ท่ีเก่ียวของ 
15. งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอ

บริการสาธารณูปการในเขตองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติ
ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

16. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 นางสาวสุพัตรา รอยมาลี ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 
27-3-01-3103-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานดานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธของ
องคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

2. งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ  

3. งานบันทึกขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (e-plan) 
4. งานบันทึกขอมูลระบบขอมูลกลาง อปท. (INFO) 



5. งานจัดทําแผนดําเนินงานประจําป และรายงานติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ประจําป 

6. งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนขององคการบริหาร            
สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

7. งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากร และความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก 

8. งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหนวยงานหรือองคกรท่ี
เก่ียวของ 

9. งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอ
บริการสาธารณูปการในเขตองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติ
ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

10. งานบันทึกขอมูล รายงานขอมูลการจัดบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนตําบล
บานยาง 

11. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานกฎหมายและคดี 
  3.๑ นายนพดล  สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน กลาง) 
เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนา 
            3.2 นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล    
(นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถ่ินตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย   
  3.3 นายอภิวัฒน ตรงดี ตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3102-002 เปน
ผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. งานดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 
พนักงานจาง 
   2. งานตรวจสอบความถูกตองของการขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบลกอนการ
บังคับใช 
   3. งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
   4. งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหารสวนตําบลบานยาง  หรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

5. งานจัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับเรื่องรองเรียน – รองทุกขตางๆ 
6. งานกฎหมายและคด ี
7. งานนิติกรรมและสัญญาตางๆ 
8. งานดําเนินการทางคดี  และศาลปกครอง 
9. งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
10. งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน 
11. งานจัดทําขอบังคับตําบลตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
12. งานกฎหมายเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
13. งานกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารสัญญาตางๆ กอนเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล

และนายกองคการบริหารสวนตําบล 



14. งานตรวจสอบขอเท็จจริงการบุกรุกท่ีสาธารณประโยชน 
15. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1 นายสุวัฒน ดีพา ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27-

3-01-3810-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้   
1. งานสารบรรณ 
2. งานรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบล 
3. งานปองกันและระงับอัคคีภัย  
4. งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานวิเคราะหและพิจารณาทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดําเนินการดาน

กฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภัย 
เปนตน 

6. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยตางๆ 

7. งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
8. งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
9. งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10. งานจัดเวรยามเตรียมความพรอม 
11. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ 
12. งานติดตอประสาน งานอํานวยความสะดวกในดานตางๆ และงานพิธีการตางๆ 
13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2 นายอินทร นิละคร พนักงานจางตามภารกิจตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกล       ขนาดเบา  
มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติ  ดังนี้  

1. เปนพนักงานขับรถยนตบรรทุกน้ํา หมายเลขทะเบียน บท 6803 บุรีรัมย และ
ตรวจสอบรถยนตกอนปฏิบัติงานทุกวัน 

2. เปนพนักงานขับรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 9831 บุรีรัมย และตรวจสอบ
รถยนตกอนปฏิบัติงานทุกครั้ง 

3. ตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงานใหพรอมท่ีจะออกปฏิบัติงานทุกวัน     เวน
วันหยุดราชการใหปฏิบัติงานตามวัน เวลาราชการ 

4. ตรวจสอบกํากับดูแลอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใชในกิจการงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยตางๆ  

5. เตรียมพรอมใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานในแตละวัน 
6. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



5. งานสงเสริมการเกษตร 
  1. นายธนิน  อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-
002  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  5.1 งานสงเสริมการเกษตร 
   1. งานสงเสริมและพัฒนาการเกษตร 
   2. งานสงเสริมและปรับปรุงขยายพันธุพืช 
   3. งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 

4. งานปองกัน ควบคุม เฝาระวังและรักษาโรค ศัตรูพืช 
5. งานเพาะชํา ปุยอินทรียและปุยเคมี  
6. งานสนับสนุนการแปรรูปผลิตภัณฑทางการเกษตร 
7. งานสงเสริมการบรรจุภัณฑและรานคาสาธิต    
8. งานฝกอบรมใหคําแนะนําทางวิชาการและงานศูนยบริการถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
9. งานประชาสัมพันธ 
10. งานประชาสัมพันธการจัดการขยะมูลฝอยในชุมชน 
11. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.2 งานสงเสริมปศุสัตว 

  1. งานสงเสริมและพัฒนาปศุสัตว 

  2. งานฝกอบรมใหคําแนะนําทางวิชาการ 

  3. งานถายทอดเทคโนโลยีปศุสัตว 

  4. งานควบคุมโรค การเฝาระวัง การแพรระบาดโรค 

  5. การฉีดวัคซีน การคุมกําเนิดสุนัข แมว 

  6. การใหบริการตรวจรักษาและฉีดวัคซีนโค กระบือ สุกร  

  7. งานบําบัดน้ําเสีย 

  8. งานประชาสัมพันธการบริหารจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
9. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.3 งานดูแลสถานีสูบน้ํา 
1. นายธนิน อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 
2. นายพวงพันธุ แสไธสง ลูกจางประจําตําแหนง คนงานเครื่องสูบน้ํา โดยมอบหมายใหดูแล

รับผิดชอบสถานีสูบน้ําดวยพลังงานไฟฟา จํานวน 2 สถานี ไดแก สถานีสูบน้ําบานนอยเมืองเกีย และสถานีสูบน้ําบาน
หัวสะพาน 

3. นายสันติภาพ กําไธสง พนักงานจางตามภารกิจตําแหนง คนงานเครื่องสูบน้ํา โดยมอบหมายให
ดูแลรับผิดชอบสถานีสูบน้ําดวยพลังงานไฟฟา จํานวน 2 สถานี ไดแก สถานีสูบน้ําบานเพียแกว และสถานีสูบน้ําบาน
แคนนอย มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานดูแล ดังนี้ 

 



1. ดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมสถานีสูบน้ํา คลองดาดคอนกรีต อาคารชลประทาน  

2. ดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องสูบน้ําและอุปกรณสูบน้ํา 

3. ซอมบํารุงอุปกรณไฟฟาท่ีเก่ียวกับการสูบน้ํา 

4. จัดทําเอกสารการรับ – สงเงินคาไฟฟาสถานีสูบน้ํา 

5. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานสถานีสูบน้ํา 

6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. กองคลัง 
มอบหมายใหนางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง ควบคุม

ตรวจสอบงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ งานธุรการ 

การตรวจสอบรับรองความถูกตอง ควบคุมรายงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบการเบิกจาย การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมี

คาแทนตัวเงิน การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปโดยประหยัด ควบคุมการบริหารงานในกองคลัง 

ใหคําปรึกษาและแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมิน แกไขขอขัดของและรับผิดชอบผูอยูใตบังคับบัญชา 

บริหารงานใหเปนไปตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง สั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐ นโยบาย

กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน จังหวัดบุรีรัมยและอําเภอพุทไธสง รวมท้ังอํานาจอ่ืนๆ ตามท่ี

กฎหมายกําหนดไวและมีหนาท่ีสั่งการบริหารงานควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา

และพนักงานจางในกองคลัง ดังนี้  

1. งานการเงิน 

 1.1 นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถิ่น 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  ๑. ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานการเงินและควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง แกไข ติดตาม 

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในงานท่ีรับผิดชอบ 

  ๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – สงเงิน คณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับสงเงินประจําวัน 

  3. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น 

  4. ขออนุมัติจัดทํารายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 

  5. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

  6. การเบิกเงินทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 หมวด 4 การ



เบิกเงิน 

  7. ทําหนาท่ีตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายเงินแลว กับทะเบียนรายจายในแตละเดือนใหถูกตองครบถวน  

ในระหวางหมวดรายจายและหนวยงานท่ีเบิกจาย โดยตรวจสอบใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป  พรอม

ท้ังทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบตอไป 

  8. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.2 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  27-3-

04-3101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

  1. ตรวจสอบเงินยืม เงินงบประมาณเปนรายบุคคล พรอมจัดทําบันทึกทวงถามลูกหนี้          เงินยืม

ท่ีถึงกําหนดชําระ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 ขอ 

11 และขอ 86 โดยจัดทําบันทึกผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

  2. ทําหนาท่ีจายเงินทุกประเภทใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 หมวด 7 ขอกําหนดในการจายเงิน 

  3. จัดทําสมุดรับฎีกาขององคการบริหารสวนตําบลและรับฎีกาของทุกหนวยงาน 

  4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริง

ใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน สําเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูท่ีมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป

โดยเร็วตองไมเกิน 15 วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว 

  5. มีหนาท่ีรวบรวมรายละเอียดภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย เพ่ือวางฎีกาเบิกจายและนําสงสรรพากร

ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปเปนประจําทุกเดือน 

  6. ออกจายเงินนอกสถานท่ี เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพทและอ่ืนๆ ท่ีมีความจําเปนท่ีตองออกไป

จาย 

  7. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.3 นางจริยา กุลไธสง ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-

4201-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป           เงิน

อุดหนุนลดชองวางทางการคลัง ภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 

คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียม ท่ีโอนผานธนาคารโดยใชบริการ Self-Service Banking 

  2. การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสง

เงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและใบนําฝากธนาคาร 

 



  3. การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานบัญชีลงบัญชี 

  4. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.4 นางธัญญาลักษณ ชุมไธสง ลูกจางประจําตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบและ

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

  1. ตรวจสอบการโอนงบประมาณของทุกหนวยงาน 

  2. ทําหนาท่ีเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารดานการเงินและบัญชีทุกประเภทและเก็บรักษา

ฎีกาการเบิกจายเงินทุกประเภทตามรายการจัดทําเช็คท่ีมีการเบิกจายเงิน 

  3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย บันทึกยอดคงเหลือเพ่ือลงชื่อตรวจสอบรับรองยอดคงเหลือ

พรอมรับรองยอดงบประมาณคงเหลือในฎีกาเบิกจายเงิน 

  4. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิกและนําสงใหงานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

  5. การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ังรายละเอียด

ตางๆ ใหครบถวน 

  6. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน

สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝายตางๆ 

  7. ควบคุมการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จัดซ้ือ – จัดจาง ใหแลวเสร็จภายใน 3 วันนับจากวันท่ีไดรับ

เอกสารการซ้ือ – การจาง จากงานพัสดุกลาง 

  8. ควบคุมในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทใหแลวเสร็จภายใน 3 วันนับ

จากวันท่ีไดรับเอกสารขอถอนเงินประเภทนั้นๆ 

  9. ควบคุมการจัดทําฎีการายจายประจําเดือนในลักษณะจะตองจายประจําเดือนไววางฎีกาภาใน

วันท่ี  25  ของเดือนนั้นๆ 

  10. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

  11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานบัญชี   

2.1 นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถิ่น 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆ เชน 

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 

ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 

 



  2. จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 

   2.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจายเงินสด กระดาษทําการ

กระทบยอด รายจายตามงบประมาณ(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการ

รายจาย งบประมาณรายรบัจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน    

    2.2  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี 

จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ งบทรัพยสิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและ            

หลังปดบัญชี 

  3. การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 

   3.๑ รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 

    3.๒ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน งวดเดือนตุลาคม – มีนาคม รายงานภายใน

วันท่ี ๑๐ เมษายน งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันท่ี 10 ของเดือนตุลาคม 

     3.๓ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายใน

วันท่ี ๑๐ ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม และตุลาคม)  

    4. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง            

27-3-04-3101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ทําหนาท่ีตรวจสอบ พรอมท้ังลงนามผูตรวจสอบความถูกตองของฎีกาเบิกเงินท้ังในงบประมาณ
และนอกงบประมาณ 

2. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จาย และเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
   3. จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

  4.การจัดทําทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทให
ถูกตองตรงกัน 

5. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 นางจริยา กุลไธสง ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-

4201-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. รับใบนําสงเงินจากงานการเงินมาทําใบสรุปการนําสงเงินเพ่ือลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงิน
รายรับ 



  ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดบุรีรัมยนํามาลงบัญชี
เงินสดรับ  
  3. จัดทําทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

๔. จัดทําทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
๕. จัดทําทะเบียนคุมเงินคาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ไดแก งบถายโอน เงิน

ผูดูแลเด็ก เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม(นม) คาเชาบานบุคลากร เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ลงรับและตัดจายให
เปนปจจุบนั 
  6. จัดทํารายงานการปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝาก
ประจําทุกสิ้นเดือน) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากออมทรัพย) ทุกสิ้น
เดือน มีนาคม, มิถุนายน, กันยายนและธันวาคม โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
  7. จัดทํารายงานการปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ,ธันวาคม 
  8. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   3.1  นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการ
ทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมี  

 3.2 นางจริยา กุลไธสง ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-
3-04-4201-001 เปนผูชวย 

3.3 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27- 
3-04-3103-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ โดยควบคุมตรวจสอบ

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาในงานผลประโยชน 
2. ลงนามในใบเสร็จรับเงินท่ีใชในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลทุกประเภทซ่ึงมิได

เปนหนาท่ีของหนวยงานอ่ืนแทนผูอํานวยการกองคลัง 
  3. ดําเนินการเก่ียวกับนิติกรรม สัญญา เก่ียวกับทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
  4. ตรวจสอบการจัดทํากรมธรรมประกันภัยทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลใหถูกตอง
ครบถวนและเก็บรักษาไวไมใหเกิดการสูญหาย 

๕. ตรวจสอบการจัดทําใบสรุปการนําสงเงินทุกวันและเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบตามลําดับ   
6. มีหนาท่ีรับเงินประจําวันทุกประเภท เม่ือสิ้นเวลารับเงินใหนําเงินท่ีไดรับและรวบรวมพรอมสําเนา

ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดสงตอเจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือนําฝากธนาคารตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินและการตรวจสอบเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 ขอ  11 

7. มีหนาท่ีจัดทําหนังสือเตือน เรงรัดลูกหนี้ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายและคาเชาทรัพยสิน อ่ืนๆ ของ
องคการบริหารสวนตําบล โดยทําเปนหนังสือตอบรับใหครบ 3 ครั้ง หากมีลูกหนี้คางชําระท่ีเตือนครบ 3 ครั้งแลวให
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเปนการปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการนั้นตอไป 

8. รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ทุกเลม ทุกประเภท เพ่ือตรวจสอบยอดใหตรงกับทะเบียน
เงินรายรับ บัญชีแยกประเภทรายไดเปนประจําทุกเดือน พรอมรายงานผูบังคับบัญชา 



9. ควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภทท่ีกําลังใชอยู โดยใหทุกสวนงานท่ีเก่ียวของกับรายไดมาขอเบิก
ใบเสร็จรับเงินไปปฏิบัติแลวนําสงคืน เพ่ือมิใหเกิดการสูญหายในระหวางปฏิบัติ 

10. เปนผูเก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีกําลังใชอยูจากเจาหนาท่ีผูจัดเก็บรายได        ทุก
ประเภท ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณและเบิกจายใบเสร็จรับเงินนั้น เม่ือเจาหนาท่ีจัดเก็บมาขอเบิก
ใบเสร็จรับเงิน โดยใหจัดทําแบบรับสงใบเสร็จรับเงินประจําวัน โดยใหผูเบิกใบเสร็จรับเงินลงนามรับสงและจํานวน
ฉบับท่ีใชและรายงานใหผูอํานวยการกองคลังทราบเปนประจําทุกวัน 

11. เปนผูเก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวจากเจาหนาท่ีจัดเก็บรายไดทุกประเภท  
ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณใหเก็บรักษาในท่ีปลอดภัยปองกันการสูญหายและสะดวกในการตรวจสอบ 

12. เปนเจาหนาท่ีดําเนินการแผนท่ีภาษีและควบคุมสั่งการใหเจาหนาท่ีจัดเก็บรายไดและเจาหนาท่ี
ภาษีจัดทําเกณฑคางรับ ตรวจสอบการปรับขอมูลตามเกณฑคางรับใหตรงกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

13. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ สํารวจ รับแบบแสดงรายการคํารอง คําขอเพ่ือประกอบการ
จัดเก็บภาษีอากรและคาธรรมเนียมตางๆ ทุกประเภท ท่ีมีมาติดตอในสํานักงาน ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
โดยตรงไมอยูพรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองตามขอมูลหลักฐาน เพ่ือเสนอเจาพนักงานประเมินและออก
ใบเสร็จรับเงินภาษีดังกลาวดวย 

14. รวมมือกับเจาหนาท่ีแผนท่ีภาษีในการประมาณการชําระภาษีใน ผ.ท.17 การติดสลิปใน ผ.ท.4 
และ ผ.ท.5 การสํารวจตรวจสอบรายการทรัพยสินของผูมีหนาท่ีชําระภาษีในแบบยื่นชําระภาษี          วาครบถวน
หรือไม หากไมถูกตองใหแกไขใหถูกตองกอนนําเสนอเจาพนักงานประเมินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินตอไป 

15. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ สํารวจ รับแบบแสดงรายการคํารอง คําขอ ระเบียบงายตอการ
คนควา ตรวจสอบ อยาใหเกิดการสูญหายได จัดหา ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 จากเจาหนาท่ีผูดําเนินการแผนท่ีภาษีเพ่ือ
ประกอบการจัดเก็บภาษี กรอกขอมูลการชําระภาษีใน ผ.ท.5 และนํา ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 สงคืนใหเจาหนาท่ี
รับผิดชอบทุกวันหลังใชงานแลว 

16. ติดตาม ทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บคาใบอนุญาตใชสถานท่ีประกอบการคาท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ ใบอนุญาตใหใชสถานท่ีสะสมอาหาร คาธรรมเนียมขยะมูลฝอยและรายไดอ่ืนๆท่ีมิไดเปนหนาท่ีของหนวยงาน
อ่ืน 

17. จัดทําทะเบียนเงินคํ้าประกันสัญญาท่ีทํานิติกรรมสัญญาเก่ียวกับทรัพยสิน 
18. ออกสํารวจภาษีปาย ภาษีโรงเรือน ภาษีบํารุงทองท่ีท่ีอยูในเกณฑท่ีตองเสียภาษีประจําป 
19. สงหนังสือแจงเตือนผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีอยูในเกณฑคางชําระภาษีทุกประเภทใหมาชําระภาษี

ประจาํป 
20. จัดทํา ภ.บ.ท.19 บัญชีงบหนาและงบรายละเอียด คาสวนลด 6% เปนประจําทุกเดือนพรอม

ท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
21. งานจัดทําทะเบียน ผท.1, ผท.2, ผท.3, ผท.4, ผท.5 และ ผท.6 
22. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
  4.1 นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการ
ทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมี  

 4.2 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง            
27-3-04-3101-001 เปนผูชวย 



4.3 นางปยะพร ภาโนมัย ตําแหนง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-3204-001  
เปนผูชวย 
           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. รับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสิน งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ  
        2. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

3.  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.๑,ผด.๒, 
ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ  ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับ
แผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวยจัดทําบัญชีรับจายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุ
ตองทวงถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืนแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพ
และสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กองชาง 
มอบหมายให นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง

อํานวยการทองถิ่นตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง มี

พนักงานสวนตําบลในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการของกองชาง การสํารวจ 

ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การ

ตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคาร งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องกล รวบรวมประวัติ

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน

เก่ียวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณอะไหลและน้ํามันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ี

และไฟฟาสาธารณะ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง

ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีของกองชาง โดยแบงการปฏิบัติงานออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

๑. งานกอสราง 

1.1 นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง อํานวยการทองถิ่นตน) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนา  โดยมี  

  1.2 นายสุภาพ กุงไธสง ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-001  

เปนผูชวย   

  1.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-002   

เปนผูชวย  

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

  1. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุงและ

ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 



  2. งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงานการ
เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
  3. การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่ง
การตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
  4. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร (ฉบับปจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวม
ตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานกอสรางสาธารณะในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

2.1 นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง อํานวยการทองถ่ินตน) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนา  โดยมี  

2.2 นายสุภาพ กุงไธสง ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-001 เปน
ผูชวย   

2.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-002 เปน
ผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 
1. งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
2. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 

  3. งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
  4. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึง
เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานออกแบบและควบคุมอาคารในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 
  5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
3.1 นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง อํานวยการทองถิ่นตน) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนา โดยมี  

  3.2 นายสุภาพ กุงไธสง ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-001 เปน

ผูชวย   

3.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-002 เปน

ผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

 



1. งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
2. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

  3. การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคลองทอระบายน้ํา ทําการสํารวจพ้ืนท่ีและ
โครงการปองกันน้ําทวมขัง 
  4. การจัดทําแผนโครงการบํารุง รักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ําและ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไจเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวม
ขัง การระบายน้ําและประสานงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สรางฝาย สรางทํานบ เปนตน 

5. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร (ฉบับปจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึงเรื่อง
รองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานประสานสาธารณูปโภคในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 
  6. งานรักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
  7. สํารวจแผนท่ี การกําหนด/การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  8. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตกอสรางอาคาร การ
ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะรวมกับสํานักงานท่ีดินฯ 
  9. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน 
ทอระบายน้ํา 
10. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดําเนินคดี

กับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอ

ระบายน้ํา 

  11. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตาง ๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร (ฉบับปจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึง

เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานผังเมือง ในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 

   12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายใหนางวิภาวรรณ โคดสุวัน ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
27-3-05-4101-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไปของกองชาง ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับสงหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได 
  2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
และเปนหลักฐานทางราชการ 
  3. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติตางๆ ของกองชาง เก่ียวกับงานกอสราง งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค งานผังเมือง ตลอดจนเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 
  4. อํานวยความสะดวก ติดตอและประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 



  5. ใหคําปรึกษาและแนะนําเบื้องตนแกประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
  6. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

มอบหมายใหนางสาวชุติกาญจน  แสนศรีจิรโชติ ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเปนหัวหนา          

มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหเปนไปดวยความเรียบรอย  กําหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน 

วางแผนมอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและ

แกไขปญหาขัดของ ในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายดาน 

เก่ียวกับงานสาธารณสุข เชน การใหบริการสาธารณสุขหลายดาน ไดแก การใหบริการการแพทยฉุกเฉิน (รถกูชีพ) การ

ควบคุมโรค การสุขาภิบาลและอ่ืนๆ การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝาระวังโรค การ

เผยแพรและฝกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผน การจัดรูปปรับปรุงองคการ การ

วางแผนกําลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรดานตางๆ การจัดใหมีและสนับสนุนการ

กําหนดนโยบายสาธารณสุข การกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข เปนตน ตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานหนาท่ี พิจารณาศึกษาวิเคราะห ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและ

ดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับสาธารณสุข เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ

การแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง ฝกอบรมและให

คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. งานอนามัยและส่ิงแวดลอม 

  มอบหมายใหนางสาวชุติกาญจน  แสนศรีจิ ร โชติ  ตํ าแหน งนัก วิชาการสาธารณสุข           

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001  รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดลอม เปนหัวหนา โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํ า น ว ย ก า ร ท อ ง ถ่ิ น  ร ะ ดั บ ต น )  เ ล ข ท่ี ตํ า แ ห น ง  2 7 -3 -0 1 -2 1 0 1 -0 0 1  เ ป น ผู ช ว ย 

   2. นายธนิน  อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 

เปนผูชวย 

  3. นางสาวจินตนา สีเขียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

4101-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 



1. งานสงเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล การอนามัยท่ีเก่ียวของกับสภาวะของสิ่งแวดลอมท่ัวๆ ไป 

   2. งานสาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชน เชน รวมศึกษา คนควาเพ่ือการวิเคราะหวิจัยงานวิชาการ

สุขาภิบาลเพ่ือพิจารณาเก่ียวกับปญหาและวิธีแกไข รวมท้ังการกําหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล 

   3. ตรวจสอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานสุขาภิบาล เชน การกําจัดน้ําเสีย การกําจัดขยะมูล มูลฝอย 

สิ่งปฏิกูล การจัดสุขาภิบาลอาหาร การจัดอาคารสถานท่ีและการปรับปรุงแกไขสิง่แวดลอมท่ัวไปและเหตุรําคาญอ่ืน 

   4. แนะนําและควบคุมการดําเนินงานของสถานท่ีจําหนายอาหาร เครื่องดื่มและน้ําแข็งใหเปนไปตาม

มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

  5. เผยแพร อบรม กิจกรรม แนะแนวทางปองกันสุขาภิบาลแกเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของและประชาชน

  6. งานวิชาการสงเสริมสุขภาพ งานวิชาการควบคุมโรค เชน การเสริมสรางภูมิคุมกันโรคเพ่ือ

ประโยชนในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน 

  7. งานควบคุมโรค งานธุรการและงานสารบรรณของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  8. งานเก็บเอกสาร แยกแฟมประเภทหนังสือ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป บันทึก ยอเรื่อง คัด

สําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือตางๆ  

  9. งานพิมพหนังสือตอบรับ และสงเอกสารตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  10. งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

  มอบหมายให นางสาวชุติกาญจน แสนศรีจิรโชติ ตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปน

ผูรับผิดชอบ โดยมี  

1. นางณัฐติยา  พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถ่ิน 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2101-001 เปนผูชวย 

   2. นางรัศมี  เชาระกํา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนผูชวย   

   3. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 

  4. นางสาวจินตนา สีเขียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

4101-001 เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

  1. งานสงเสริม ดูแล ปองกัน เฝาระวังสุขภาพประชาชน 

   2. งานสงเสริมดานสาธารณสุขชุมชน   

   3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีตําบลบานยาง (สปสช.)  

   3.1 งานจัดทําแผนปฏิบัติการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีตําบลบาน



ยาง 

   3.2 การจัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย การจายเงิน รายงานการรับจายเงินประจําเดือน 

รายงานการเงินรายไตรมาส 

   3.3 งานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

  4. งานเก็บเอกสาร แยกแฟมประเภทหนังสือ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 

  5. งานพิมพหนังสือตอบรับ และสงเอกสารตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

   6. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด 

   มอบหมายใหนางสาวชุติกาญจน แสนศรีจิรโชติ ตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปน

ผูรับผิดชอบ  โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 

  2. นายธนิน  อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 

เปนผูชวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

   1. งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ  

   2. งานควบคุมสิ่งปฏิกูลขยะมูลฝอย 

  3. งานขนถายสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย 

  4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดลอม 

มอบหมายให นางสาวชุติกาญจน แสนศรีจิรโชติ ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุข ชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปน

ผูรับผิดชอบ โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 

  2. นายธนิน อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 

เปนผูชวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 



  1. งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรการดูแลรักษาสิ่งแวดลอม การบริหารจัดการคุณภาพ

สิ่งแวดลอม 

  2. งานปองกันและระงับโรคติดตอ 

  3. งานเฝาระวังโรคระบาด 

  4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มอบหมายให นายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนารับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม มีพนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย มีหนาท่ีความรับผิดชอบพิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมหลายดาน เชน งานบริหารท่ัวไป 

งานจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ รายงานการ

ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนดานตางๆ ใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การจัด

ฝกอบรม และใหคําปรึกษา แนะนําตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ 

ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน โดยแบงสวนราชการเปนงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานบริหารการศึกษา 

มอบหมายใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนา นายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

1.1  งานบริหารท่ัวไป  
(1) งานสารบรรณและงานธุรการตางๆ  
(2) การบริหารงานบคุคล 
(3) การบริหารงานพัสดุ 
(4) การจัดทํางบประมาณเพ่ือการศึกษา  

1.2  งานการศึกษาดานพ้ืนฐาน 
(1) ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 
(2) สํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ 
(3) จัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตางๆ  
(4) การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนๆ 



1.3 งานแผนงานและวิชาการ 

          (1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 

          (2) จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาขององคการบริหาร

สวนตําบล 

      (3) งานศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 

      (4) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

   มอบหมายใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เปนหัวหนา เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 โดยมีนายสันติ  แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญ

การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
2. งานหองสมุด พิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา 
3. งานกิจการศาสนา 
4. งานสงเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
5. งานกิจการเด็กและเยาวชน 
6. งานกีฬาและนันทนาการ 
7. งานการจัดการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน 

   มอบหมายใหนายบัญชา  พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เปนหัวหนา เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 โดยมี นายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญ

การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

  3.1 งานจัดการศึกษา 

  3.2 งานพลศึกษา 

  3.3 งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรยีน 

  3.4 งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 

  3.5 งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ 

ดังนี้ 

มอบหมายใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมีนายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญ



การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 นางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

รายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 มาตรฐานการดําเนินงานศูนย

พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ดังนี้  

1 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบล  ประกอบดวย 

  1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค   

  (1) นางณัฐภรณ    หลาวนอก   พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)

     ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (2) นางวัง   จันนะมอม    พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี 

(1) นางศรีเรียม  โตไธสง          ตําแหนง ครู ชํานาญการ    

    เลขท่ีตําแหนง 273082211021   

    ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 (2) นางบุญโฮม  กัณหา    พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)

3. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร 

(1) นางงามตา  เอ้ียงไธสง      ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง 273082211023

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(2) นางกลิ่นผกา  กอบกาญจนพฤติ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

(ทักษะ) 

  2 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค ใหนายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ชํานาญ

การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 เปนหัวหนาสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค) นายบัญชา 

พาภักดี ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-

001 เปนหัวหนาหนวยงานคลัง นางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-

08-3803-001 เปนเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุ และมี  นางณัฐภรณ หลาวนอก พนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) และนางวัง จันนะมอม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปนผูชวย 

3 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี ใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนาสถานศึกษา(ศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กวัดจินดามณี) และเปนหัวหนาหนวยงานคลัง นางสาวจรรยา อภิรติง  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ีการเงิน นายสันติ   แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 เปนเจาหนาท่ีพัสดุ  โดยมีนางศรีเรียม  โตไธสง ตําแหนง ครูชํานาญการ 



เลขท่ีตําแหนง 273082211021 นางบุญโฮม  กัณหา พนักงานจางตามภารกิจตําแหนงผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปน

ผูชวย 

4 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร ใหนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนหัวหนาสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร) 

นายบัญชา พาภักดี ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-

08-2107-001 เปนหัวหนาหนวยงานคลัง นายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-002 เปนเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุศูนย โดยมี นางงามตา  เอ้ียงไธสง 

ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง 273082211023 และนางกลิ่นผกา  กอบกาญจนพฤติ  พนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนงผูดูแลเด็ก(ทักษะ) เปนผูชวย มอบหมายให หัวหนาสถานศึกษา เจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนา

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และครูผูดูแลเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

หัวหนาสถานศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

รายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 และระเบียบหนังสือสั่งการอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

หัวหนาหนวยงานคลัง เจาหนาท่ีการเงิน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ี รับเงิน เบิกจายเงิน ฝากเงิน 

เก็บรักษาเงินหรืองานเก่ียวของกับการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตามท่ีกําหนดไวตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน โดยอนุโลม และระเบียบหรือหนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีพัสดุ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุ การเบิกจาย 

การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด การทําบัญชี การทําสัญญา การตออายุ

สัญญา และเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือหรือสัญญาจาง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดย

อนุโลมและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  มีหนาท่ี 

1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบั ง คับ นโยบาย แผนงานและวัต ถุประสงคของศูนย พัฒนาเด็ก เล็ก 

  2. งานแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก  เชน จัดทําแผนงานโครงการและงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง

  3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

  4. จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม

มาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนา



อยางตอเนื่อง 

  5. ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก 

  6. เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย

  7. นิเทศ สงเสริมสนับสนุนการจัดประสบการณการเรียนรูของครูผูดูแลเด็กและผูชวยครูผูดูแลเด็ก

  8. จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 

  9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

  ครู ผูชวยครูผูดูแลเด็ก และผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ี 

  (1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูท่ีหลากหลายโดยเนน

ผูเรียนเปนสําคัญ 

  (2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคและคุณลักษณะ

ตามวัย 

  (3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 

  (5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

  (6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณการเรียนรูตามหลักสูตรกําหนด 

  (7) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (8) จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และจัดทําวิจัยในชั้นเรียน 

  (9) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 

  (10) จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผล 

  (11) ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กกับผูปกครอง ชุมชน 

  (12) พัฒนาตนเองใหมีความกาวหนาทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผูเรียน 

  (13) จัดใหมีการประเมินพัฒนาการผูเรียน 

  (14) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

  (15) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ 

  (16) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

6. กองสวัสดิการสังคม 



มอบหมายให นายชูชาติ  ตอนไตร ตําแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง                

(นักบริหารงานทองถ่ิน ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-002 รับผิดชอบการปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม

ในทุกดาน (ยกเวนงานบริหารงานบุคคล) ตามท่ีนายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 ไดมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน โดย

ในการปฏิบัติราชการของรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหนําเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา 

วินิจฉัยกอนนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลตําบลบานยาง และมีนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนง ผูอํานวยการ

กองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-

001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม มีพนักงานสวนตําบลเปนผูชวย มีหนาท่ีความ

รับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานกองสวัสดิการสังคม 

โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานกองสวัสดิการสังคมหลายดาน เชน งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งาน

สงเคราะหงานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัย

ผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะตองวางแผนดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดกองสวัสดิการไดปฏิบัติงานอยาง

มีประสิทธิภาพ การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนําตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมใน

คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน โดยแบงสวน

ราชการเปนงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

  มอบหมายใหนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนหัวหนา โดยมี   

  1. นายโกเมนทร  แสงกุล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-002  เปนผูชวย 

  2. นางสาวมัลลิกา  ตระกูลแกว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย 

   3. นายธนวินท  เลไธสง  ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

    1. งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง ชุมชนของ

ตนเอง 

    2. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 

    3. งานจัดระเบียบชุมชน 

    4. งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก

ชุมชน 

5. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 

  6. งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย



และสุขาภิบาล 

  7. งานกองทุนสวัสดิการชุมชน (ออมวันละบาท) 

 8. งานชมรมผูสูงอายุ   

  9. งานโรงเรียนผูสูงอายุ 

  10. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสังคมสงเคราะห 

  มอบหมายใหนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนหัวหนา โดยมี  

  1. นายโกเมนทร  แสงกุล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-002  เปนผูชวย 

  2. นางสาวมัลลิกา ตระกูลแกว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย 

   3. นายธนวินท  เลไธสง  ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

4801-001  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  

    1. งานสังคมสงเคราะหและพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและคนดอย

โอกาส 

    2. ชวยเหลือข้ันพ้ืนฐานแกผูท่ีประสบความเดือดรอน หรือผูสูงอายุ 

    3. สงเสริมการบริการสาธารณสุข เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพดี 

    4. งานฌาปนกิจสงเคราะห 

    5. ศูนยสงเคราะหราษฎรประจําหมูบาน/ชุมชน 

    6. งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยากขาดแคลนไรท่ีพ่ึง 

    7. งานสงเคราะหคนชรา คนพิการทุพพลภาพและผูปวยโรคเอดส 

    8. งานใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 

    9. งานสงเคราะหเด็กและเยาวชน เด็กกําพรา อนาถา ไรท่ีพ่ึง เรรอนจรจัด ถูกทอดท้ิง 

ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ  

    10. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี

   มอบหมายใหนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม(นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนหัวหนา โดยมี 

  1. นายโกเมนทร  แสงกุล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-002  เปนผูชวย 



  2. นางสาวมัลลิกา ตระกูลแกว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย 

   3. นายธนวินท เลไธสง ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

4801-001  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

    1. งานฝกอบรม สงเสริมอาชีพและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 

    2. สนับสนุนกลุมอาชีพตางๆ ในชุมชน 

    3. ดูแลการดําเนินงานการจัดสรรงบประมาณอบรมใหความรูดานการประกอบอาชีพแก

ประชาชนในพ้ืนท่ี 

    4. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 

    5. งานดําเนินการพัฒนาชุมชน ทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย

และสุขาภิบาล 

    6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการท่ี

ไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  

  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานปฏิบัติหนาท่ีดวยความวิริยะ อุตสาหะตามระเบียบแบบแผนของ

ทางราชการโดยเครงครัด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ หากมีปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานใหรายงาน

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้ไปตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  3  มีนาคม  พ.ศ. 2564  

 

(ลงชื่อ)  

(นายกฤตเมต   เสาไธสง) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

 

  

 

 

 



การประกาศใหบุคลากรในสังกัดรับทราบถึงประมวลจริยธรรมขาราชการสวนทองถ่ิน และของบังคับ
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