
 

 



แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง อําเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย 

ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดําเนินงาน 
1. ดานการสรรหา 1.1 จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป เพ่ือใชในการกําหนดโครงสรางและ             

กรอบอัตรากําลังท่ีรองรับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล 
-ดําเนินการปรับเกลี่ยตําแหนง ตามแผนอัตรากําลังและกรอบ
อัตรากําลังท่ีรองรับภารกิจของหนวยงาน และการพิจารณา ปรับปรุง
ภาระงานใหสอดคลองกับสวนราชการในปจจุบัน (การวิเคราะหภาระ
งาน การเตรียมการขอมูล และการ ระดมความคิดของ คกก. และ
ผูเก่ียวของ) 
 

 1.2 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการ 
หรือประกาศรับโอนยาย พนักงานสวนทองถ่ิน มาดํารงตําแหนงท่ีวาง 
หรือประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเปลี่ยนสายงานท่ีสูงข้ึน 

- ประกาศรับโอนยาย พนกังานสวนทองถ่ิน ท่ีวาง เปนไป ตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไว  
- รายงานตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน(รองปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล)ท่ีวางตามกําหนดภายใน 60 วัน เพ่ือรอรับการจัดสรรจาก 
ก.สถ. 
- รายงานตําแหนงพนักงานสวนตําบลท่ีวางใหประธานคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดบรุีรัมยทราบและยังไมมีบุคลากรภายนอก
ยื่นความประสงคจะโอน(ยาย)เขามา 

 1.3 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน - เลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลท่ีมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑการ
เลื่อนระดับท่ีกําหนด 
- ไมมีบุคลากรในสังกัดดําเนินการเลื่อนระดับในตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

 



แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง อําเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย 

ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดําเนินงาน 
2. ดานการพัฒนา การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ดําเนินการตามแผนพัฒนาบุคลกรใหสอดคลองกับความจําเปนและ

ความตองการในการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน 
สงบุคลากรไปอบรมตามสายงาน 

3. ดานการธํารงรักษาไวและ
แรงจูงใจ 

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีเปนธรรม เสมอภาค
และสามารถตรวจสอบได 
มีการพิจารณาความดีความชอบ ตามผลการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
อยางเปนธรรม เสมอภาคและสามารถตรวจสอบได 

การพัฒนาคุณภาพชีวิต จัดใหมีการพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีดีแกบุคลากร ในดานสภาพแวดลอม 
การทํางาน ดานความปลอดภัยในการทํางาน 

4. ดานคุณธรรมจริยธรรมและวินัย
ขาราชการ 

ประมวลจริยธรรมขาราชการสวนทองถ่ินและขอบังคับองคการ
บริหารสวนตําบลบานยาง วาดวยจรรยาบรรณขาราชการสวนทองถ่ิน 

แจงใหบุคลากรในสังกัด รับทราบถึงประมวลจริยธรรมขาราชการ
สวนทองถ่ิน และของบังคับองคการบริหารสวนตําบลบานยางวาดวย
จรรยาบรรณขาราชการสวนทองถ่ิน 

 ใหผูบังคับบัญชามอบหมายงานแกผูใตบังคับบัญชาอยางเปนธรรม 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
ผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ แนวทางและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

จัดทําคําสั่งแบงงานและมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบแกบุคลากร 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
เรื่อง  แผนพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบล (พ.ศ.2564-2566) 

....................................................... 
 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
บุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี    
24 ตุลาคม 2545 สวนท่ี 3 การพัฒนาพนักงานองคการบริหารสวนตําบล ขอ 269 ใหองคการบริหาร   
สวนตําบลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลเพ่ือเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและ
จริยธรรม อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ  

  องคการบริหารสวนตําบลบานยาง จึงขอประกาศใชแผนพัฒนาบุคลากรขององคการบริหาร
สวนตําบล (พ.ศ.2564-2566) เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตําบลบานยางตอไป 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
     

ประกาศ  ณ   วันท่ี  1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
          (ลงชื่อ) 
                                                            ( นายกฤตเมต  เสาไธสง ) 
               นายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล ตามแผนพัฒนาบุคลากรประจําป 2564-2566      
องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 

วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 
 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
1 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. การประชุมซักซอมแนวทางการดําเนินการ

ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.563 

15 ตุลาคม 2563 หองประชุม อบต.พุทไธสง  
ชั้น2 อ.พุทไธสง 

 

2 นายองอาจ หวัดวาป ผอ.กองชาง 
3 นางสาวสุพรรณิการ  

จริยากุลวงศ 
หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

4 นางสาวพิชยา ลุนไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
5 นายบุรุษ เสียบไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
6 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการอบรมหลักสูตร การแกไข

เปลี่ยนแปลงใบจัดสรร/การแกไขสัญญา
รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจในป 2565
การจัดซ้ือจัดจาง การบริหารสัญญา 
เทคนิคการบริหารงานพัสดุ เจาะลึก
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงาน
กอสรางและการพิจารณาคาตาราง 
Factor F 

16-18 ตุลาคม 
2563 

โรงแรมเทพนคร บุรรีัมย  

7 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการฝกอบรมหลักสูตร การจดัดทํา
งบประมาณรายจาย ประจําป 2565 ของ 
อปท.และสถานศึกษาในสังกัด ภายใต
หลักเกณฑการจําแนกแผนงาน/งานหวด/
ประเภทรายจาย(แกไขใหม 2564) ระเบียบวา
ดวยวิธีงบประมาณ อปท.พ.ศ.563 และ
ระเบียบวาดวยรายไดและการจายเงินของ
สถานศึกษาในสังกัด อปท.พ.ศ.2562 

21-23 พฤษภาคม 
2563 

โรงแรมเทพนคร บุรรีัมย  

8 นางสาวสุพรรณิการ  
จริยากุลวงศ 

หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

9 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี นักวิเคราะหนโยบายและแผน
ชํานาญการ 



หนา 2 
ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล      

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 
วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
10 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการอบรมสัมมนาวิชาการ ประจําป 

พ.ศ.2563 เรื่อง ทองถ่ินไทยกับกาวใหม
สูการพัฒนาท่ียั่งยืน 

23-27 พฤศจิกายน 
2563 

ศูนยประชุมและแสดงสินคา
นานาชาติเฉลิมพระเกียรติ 7 
รอบ ตําบลชางเผือก อําเภอ

เมือง จังหวัดเชียงใหม 

 

11 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการอบรมหลักสูตร อธิบายความ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการ
งบประมาณของ อปท. พ.ศ.2563  
(ฉบับใหม) กระบวนการจัดทําแผนพัฒนา
ทองถ่ิน (.ศ.2566-2570) 

26-28 กุมภาพันธ 
2564 

โรงแรมสกายวิว จังหวัด
บุรีรัมย 

 
12 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี นักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชํานาญการ 

13 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครการฝกอบรมหลักสูตร เจาะประเด็น
กฎหมายเลือกตั้งและระเบียบ
คณะกรรมการเลือกตั้งท่ีเก่ียวของการ
แกไขกิจการสภาทองถ่ิน ทุกประเด็น 
พรอมเรียนรูกฎหมายใหม รุนท่ี 12 

26-28 มีนาคม 
2564 

โรงแรมเทพนคร บุรีรัมย  

14 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี นักวิเคราะหนโยบายและแผน
ชํานาญการ 

โครงการอบรมหลักสูตร การฝกอบรมเชิง
ปฏิบัติการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการ
วางแผนและประเมินผลการใชจาย
งบประมาณประจําป 2564 ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน(e-plan) รุนท่ี 1 

17-19 นวาคม 
2563 

โรงแรมเดอศิตาปริ้นเซส 
บุรีรัมย 

 



หนา 3 
ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล      

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 
วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
15 นายนพดล  สวามิชัย ปลัด อบต. โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการมาตรฐาน

และหลักเกณฑเก่ียวกับโครงสรางการ
แบงสวนราชการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และวินัย การรักษาวินัยและการ
ดําเนินการทางวินัยสําหรับขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประจําป
งบประมาณ 2564 

12-14 มีนาคม 
2564 

โรงแรมสกายวิว  
จังหวัดบุรีรัมย 

 
16 นายองอาจ หวัดวาป ผอ.กองชาง 
17 นางสาวสุพรรณิการ  

จริยากุลวงศ 
หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

18 นางสาวพิชยา ลุนไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
19 นายบุรุษ เสียบไธสง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

20 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร 
การปดบัญชีงบประมาณ พ.ศ 2563
และการบันทึกบัญชี การจัดทําบัญชี
รายการเงินแบบใหมหลังจากปดบัญชี 
ตามาตรฐานการบัญชีภาครัฐท่ีเริ่มใชใน
ปงบประมาณ 2564 รุนท่ี 6 

13-15 พฤศจิกายน 
2563 

โรงแรมเจริญธานี อําเภอ
เมือง จังหวัดขอนแกน 

 
21 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 
22 นางปยะพร ภาโนมัย นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

23 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ประชุมซักซอมแนวทางการปฏิบัติดาน
การเงินการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดบุรีรัมย 

5 กุมภาพันธ 2564 หองประชุมพนมรุง 
อาคารศูนยราชการ 

จังหวัดบุรีรัมย 

 
24 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 



หนา 4 
ขอมูลการประชุม  อบรม  พนักงานสวนตําบล      

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  ประจําปงบประมาณ 2564 วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง โครงการ วัน เดือน ป  สถานท่ี หมายเหตุ 
25 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ โรงการอบรมหลักสูตร หลักเกณฑ

วิธีปฏิบัติรับเงินและการจายเงิน
ของ อปท. ผานระบบ KTB 
Corporate Online พรอม
ระเบียบใหมๆ ท่ีจําเปนตอใชในการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

5-7 มีนาคม 2564 โรงแรมเทพนคร บุรรีัมย  
26 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 
27 นางปยะพร ภาโนมัย นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
เรื่อง  นโยบายส่ิงแวดลอมการจัดการสํานักงานสีเขียว(Green Office) 

ขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
…................................................... 

  องคการบริหารสวนตําบลบานยาง เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในสังกัดกระทรวงมหาดไทย ท่ีมี
ภารกิจหลักในการสงเสริม สนับสนุน ใหประชาชนมีจิตสํานึกและมีสวนรวมในการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม มีความตระหนักถึงความรับผิดชอบในดานสิ่งแวดลอมท่ีมีตอชุมชนและองคกร จึงไดดําเนินการจัดการ
สิ่งแวดลอมภายในสํานักงานท่ัวท้ังองคกร ตามเกณฑสํานักงานสีเขียว(Green Office) โดยมุงม่ันจะปฏิบัติ ดังนี้ 

1. สรางจิตสํานึกของบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจและตระหนักถึงผลกระทบของการใช
ทรัพยากรธรรมชาติท่ีมีผลตอสิ่งแวดลอม 

2. สงเสริมใหบุคลากรและผูมาใชบริการองคการบริหารสวนตําบลบานยาง รวมมือกันรักษาความ
สะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย และดูแลรักษาสิ่งแวดลอม 

3. เลือกซ้ือเลือกใชสินคาและบริการท่ีเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม 
4. ใชทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5. ปองกันและควบคุมมลพิษ โดยการจัดการขยะ น้ําเสีย อยางมีประสิทธิภาพ 
6. สรางสภาพแวดลอมภายในองคการบริหารสวนตําบลบานยางใหมีพ้ืนท่ีสีเขียวและเอ้ือตอการ

ทํางาน 
7. รณรงคในการลดการปลอยกาซเรือนกระจกจากทุกกิจกรรมในการดําเนินงานภายในสํานักงาน 
8. ผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลบานยาง และพนักงานสวนตําบลทุกคน จะทบทวนและ

ปรับปรุงนโยบาย เปาหมาย และแผนการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอมสํานักงานสีเขียวอยาง
ตอเนื่อง และมีการติดตามการดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคทุกป 

9. ปฏิบัติตามกฎหมาย ขอกําหนด และระเบียบปฏิบัติอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับสํานักงานสีเขียว 
องคการบริหารสวนตําบลบานยาง มีความมุงม่ันท่ีจะผลักดัน สนับสนุนใหกิจกรรมตางๆ  

ดําเนินการและบรรลุตามกรอบนโยบายขางตนอยางสมํ่าเสมอ และมีการสื่อสารนโยบายนี้ใหแกบุคลากร และผูท่ี
เก่ียวของรวมถึงเผยแพรตอสาธารณะชน 

   จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 

   ประกาศ   ณ    วันท่ี  31  เดือนมกราคม   พ.ศ.2564  เปนตนไป 

 
 
          (ลงชื่อ) 
                                                            ( นายกฤตเมต  เสาไธสง ) 
               นายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
   

 
 



คูมือความปลอดภยั 

นิยามศัพท 

 คําจํากัดความตอไปนี้เปนคําศัพทท่ีปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัย” สําหรับผูใชควรทําความเขาใจ

คําศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซ่ึงเม่ือเกิดข้ึนแลวจะมีผลทําใหเกิดการบาดเจ็บ

แกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ตอสิ่งแวดลอม  กระบวนการผลิต หรือ ผลิตภัณฑ 

และองคกร 

2. อุบัติการณ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซ่ึงทําใหเกิดหรืออาจทําใหเกิดความ

สูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทําลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปองกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมการดําเนินการเพ่ือกําจัด ลด ควบคุม ปองกัน

อุบัติเหตุ และวัดผลท่ีกําหนดข้ึน เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภาพท่ีอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ ตอระบบ ตอองคกร 

หรือ ตอกิจกรรมตางๆ ขององคกร 

4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ (REGULATION)  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ กฎหมายท่ีควบคุมการดําเนินการ

หรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (SAFETY)  การท่ีปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะท่ีไมปลอดภัย เชน เกิดความ

เจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย 

6. การกระทําท่ีไมปลอดภัย (UNSAFE ACT)    การฝาฝนข้ันตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใสอุปกรณความ

ปลอดภัย PPE ซ่ึงจะกอใหเกิดอุบัติเหตุข้ึนได 

7. สภาพการณท่ีไมปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณหรือสภาพแวดลอมท่ีมีอันตราย ซ่ึง

สามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผูรับเหมา (CONTRACTOR)  หางหุนสวนหรือบุคคลอ่ืนท่ี ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือให

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ี …………. มอบหมาย ท้ังนี้หมายรวมถึงผูท่ีรับเหมาชวงตอ และผูปฏิบัติงานขององคการ

บริหารสวนตําบลรับเหมาชวงตอนั้นดวย 

 

 

 

 

 



สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ

การกระทําท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหต ุ :  การเกิดอุบัติเหตุรอยละ 85 (%) เกิดจาก การกระทําของคน หรือของมนุษย เชน 

 ทํางานลัดข้ันตอนหรือรีบเรงเกินไป 

 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด  เปนตน 

 ไมทําตามข้ันตอนการทํางาน OJT หรือไมทําตามท่ีหัวหนา แนะนํา  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบํารุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทํางานท่ีมีอันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางท่ีไมปลอดภัย 

 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย 

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชํานาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน  ไมรัดกุม  รุมราม 

สภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดข้ึนประมาณ 15 %  จาก 

 การวางผังท่ีทํางาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม 

 ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนท่ีเคลื่อนไหว 

ตาง ๆ เชน เฟอง,  โซ,  พูลเลย,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเปนตน 

 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาชํารุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บํารุงรักษา 

 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทํา5 ส. 

 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,  

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุนละออง, 

ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 

 

 

 



ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทํางาน 

ความสูญเสียทางตรง 

 คารักษาพยาบาล 

 คาทดแทน 

 คาทําขวัญ 

ความสูญเสียทางออม 

ลูกจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกําลังใจ 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรัก 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเครื่องจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคียง 

 ขาดความเชื่อม่ัน 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาต ิ

 ขาดกําลังคนชํานาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 



ความปลอดภัยของอาคารสํานักงาน 

1. พ้ืนสํานักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสํานักงาน 

3. ขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน 

4. ถาพบน้ํามันหกบนพ้ืนสํานักงาน ใหแจงเจาหนาท่ีรับผิดชอบ หรือกันพ้ืนท่ี และแสดงเครื่องหมายเตือน หรือหา

วัสดุดุดซับ และนําไปท้ิงตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที 

6. ในขณะท่ีเดินถึงมุมตึก ใหเดินทางขวาของทางเดิน เดินชาๆ อยางระมัดระวัง 

7. สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน 

8. อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได 

9. เม่ือจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง 

10. ประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดตั้งกระจกเงาท่ีบริเวณมุมอับ 

13. ทําความสะอาดและกําจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยของการใชบันได 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดข้ึนเสมอ ดังนั้นขณะท่ีทํางานอยูบนข้ันบันไดจําเปนตองระมัดระวังและ

ปฏิบัติไดถูกวิธี 

1.  กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งท่ีจะกอใหเกิดอันตรายข้ึนได 

2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชํารุดใหแจงเจาหนาท่ี เพ่ือทําการ 

  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 

3.  อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ 

4.  จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็คเทาบริเวณเชิงบันได 

5.  ข้ึนลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน 

6.  ข้ึนลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 

7.  ขณะข้ึนลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง 

8.  อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสาร 

1. ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน 

2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทํางาน 

3. หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับน้ําหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง 

4. ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกท่ีสะดวก 

5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 

6. จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดข้ึนไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป 

7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 

1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทําการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอน การเก็บ 

4. การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด 

5. การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชท่ีดึง หามใชเล็บ 

6. ควรใชบันไดเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ 

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทํางาน เพ่ือลดการใชพลังงาน 

8. หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสํานักงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะเครื่อง

กําลังทํางาน 

9. หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสํานักงานท่ีมีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่องขัดของ

ใหชางมาทําการซอมแซมแกไข 

10. ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสํานักงานท่ีใชไฟฟาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเครื่อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการทํางานบนที่สูง 

เม่ือมีการทํางานบนท่ีสูงมากกวา 2 เมตร ข้ึนไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบท่ัวกันและตองก้ัน

เขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน 

1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทํางานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที 

2. บริเวณท่ีไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบสภาพของ

เข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 

4. อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการทํางานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคม ี

วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุท่ีสามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซ่ึงวัตถุอันตรายเหลานี้จะมีกฎหมาย

ควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทํางานโดยเฉพาะอีกดวย 

 พ้ืนท่ีจัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศท่ีดี 

 กําหนดผูท่ีสามารถเขา-ออก พ้ืนท่ีและมีปายบงชี้ ชัดเจนไวหนาทางเขา-ออก 

 หาม  ผูไมมีหนาท่ีเก่ียวของเขา-ออก พ้ืนท่ีจัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 

 ผูปฏิบัติงานตองสวมใสอุปกรณ PPE เชน หนากาก แวนตาถุงมือทุกครั้งกอนเริ่มทํางาน 

 ถาไดรับอุบัติเหตุ ผูเขาทําการชวยเหลือจะตองรีบขนยายผูปวยออกไปสูบริเวณท่ีโลงโดยเร็วท่ีสุด และปฏิบัติตาม  

MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 

 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงชี้ท่ีชัดเจน 

 กอนทํางานตองทราบชนิดและอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก MSDS 

 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 

 หาม รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะทํางานกับสารเคมี 

 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองน้ํา ตองถอดอุปกรณ 

 ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง 

 หาม ผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของทํางานเก่ียวกับสารเคมี 

 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทําการกําจัดตามวิธีแนะนําของคูมือ 

 อุปกรณปองกันอันตรายท่ีใชแลวตองทําความสะอาด หรือทําลายท้ิงตามคําแนะนํา 

 เม่ือทํางานเสร็จตองลางมือ อาบน้ํา และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา 

 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

• รีบลางบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย 15 นาที 

• ถอดเสื้อผาท่ีถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาใหลางน้ําอีกครั้ง 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังนี้ 

• ไปท่ีอางลางตาฉุกเฉินท่ีใกลท่ีสุด 

• ลืมตาตลอดเวลาในน้ํา  โดยใหน้ําไหลผานตาประมาณ 15 นาที 

• รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทําความสะอาดพ้ืนท่ี เขียนปายบงชี้และแยกท้ิงตามประเภท/ชนิดของขยะ 

 

 

 



ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีท่ีถูกตอง หากทําไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิดอันตรายได 

ซ่ึงการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกําหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังนี้ 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   50  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน 25  กิโลกรัม 

ท้ังชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินท่ีกําหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่องทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวท่ีดี 

3. ยอตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ 

4. ยกวัตถุข้ึนตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนท่ีรับน้ําหนักหลังตรงใหใชกําลังขา 

อยาใชกําลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของข้ึน  

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยท่ัวไปมีอยู 4 ลอ หากน้ําหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น 2 ลอ ถาน้ําหนักมากควรใช 4 ลอ หรือใช  Hand 

Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน 

 หาม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทําใหมองไมเห็นทาง หรือทํา 

 ใหของตกหลนเสียหาย 

 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน 

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ 



ความปลอดภัยในการทํางานเกี่ยวกับไฟฟา 

        การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จําเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน รวมท้ังผูท่ี

ผานการฝกอบรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้นท่ีสามารถทํางานเก่ียวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจรเครื่องมือไฟฟาได 

1. พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับการซอมแซม ตอเติม ติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาท่ีแหง และสวมรองเทาพ้ืนยาง

พรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือท่ีใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซ่ึงอยูในสภาพดีท่ีดามจับไมควรนําอุปกรณไฟฟาท่ีชํารุดมาใช

งาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

3. ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซ ล็อคกุญแจ และแขวนปาย 

4. ไมนําอุปกรณไฟฟาท่ีชํารุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

5. ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ 

6. การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเม่ือทํางานในพ้ืนท่ีอันตราย 

8. หาม ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนท่ีเปนสื่อไฟฟาขณะทํางานเก่ียวกับไฟฟา 

9. หาม ปฏิบัติงานขณะท่ียังมีกระแสไฟฟาอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมีพนักงาน

อีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10. กอนการลงมือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทํางาน ณ ตําแหนงท่ีมีการหยุดทํางานของเครื่อง 

11. เม่ือทํางานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทํางานไดตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตางๆ ใหเรียบรอยกอนท่ีจะจายกระแสไฟฟา 

 เม่ือเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาท่ีถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม จําเปนตองใหพนักงาน 2 คน ประสานงานกัน

ท่ีจุดหยุดการทํางานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองถายเอกสาร 

1.เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในท่ีมีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

2. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะท่ีติดตั้งอยู  

3. ควรมีพ้ืนท่ีวาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสําหรับการไหลเวียนของอากาศและอํานวยความ

สะดวกในการซอมบํารุง  

4. เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบํารุงอยางสมํ่าเสมอ  

5. ระดับความสูงของพ้ืนท่ีหนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับทีเหมาะสม หรือระดับท่ีสบาย

สําหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับขอศอกหรือต่ํากวาเล็กนอย)  

6. ในกรณีจําเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทํางานสําหรับวางเอกสารท่ีมีระดับความสูงท่ีสบายตอการใช

งานไว  

7. ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองท่ีกระจก

ตนฉบับ  

8. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ีในหองถายเอกสาร  

9. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจําเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอเอกสาร

ขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจําหนาย  

10. ผงหมึกท่ีใชแลวนําไปกําจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือ         ฟุง

กระจายขณะเติมผงหมึกดวย  

11. เลือกซ้ือเครื่องถายเอกสารท่ีมี  

   -    ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทํางานอัตโนมัติเม่ือภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

12. มีการบํารุงรักษาเครื่องเปนประจํา  

13. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในท่ีเฉพาะ หรือไวท่ีมุมหองไกลจาก

คนทํางาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม  

14. ผูซอมบํารุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทํางานและหลีกเลี่ยงการสัมผัส

โดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  

15. ไมควรมีผูใดตองทํางานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีระบบทางเดินหายใจ  

16. ผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนําอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถานผงหมึก

รวมท้ังการกําจัดผงหมึก ฯลฯ 

 



ความปลอดภัยในการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร 

   1.ตําแหนงของคอมพิวเตอรไม ควรวางคอมพิวเตอร ไวในท่ีมีแสงสะท อนมากเนื่องจากแสง สะท อน
เขาตาทาใหเส ียสายตาได 
   2. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวตากวาระดับสายตาเล ็กนอยจะได มอง
หน าจอไดอยางสบายตา 

   3. การนั่งควรนั่งหางจากตัวเคร ื่องประมาณ 2–2.5ฟุตนั่งลาตัวใหตรงในทาท่ีสบายใหแผนหล ังพอดี
กับพนักพ ิงเกาอ้ี 
   4.การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวก ับระดับการพิมพ 
   5.การวางเทาควรวางเทาใหพอด ีกับพ้ืนราบ 
   6.การพักสายตาในระหวางท ี่ใช เคร ื่องควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 

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 งท้ิงไว5นาที ก อนลงม ือทําความสะอาด 

   2.อยาใช ผาเปยกผาชุมน้ําเช็ดคอมพิวเตอร อยางเด ็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

   3.อยาใช สบูนายาทาความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร ื่องเกิด

ความเสียหาย 

   4.ไมควรฉีดสเปรยใดๆไปท ี่คอมพิวเตอรแป นพิมพ และอ ุปกรณตางๆ 

   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 ุปกรณทาความสะอาดท่ี คูมือ

แนะนาไวเทานั้น 

   7.ไมควรดื่มนาชากาแฟเคร ื่องดื่มตางๆในขณะท่ีใชคอมพ ิ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 ๆขณะทางานดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
ท่ี   124/2564 

      เรื่อง  การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบในสวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
-------------------------------------------------------------- 

    เพ่ือใหการปฏิบัติงานในสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง เปนไปดวยความ
เรียบรอย อาศัยอํานาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวน
ตําบล หมวด 11 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสราง
สวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 
24 ตุลาคม 2545 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับอัตราตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ตามมติ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย ครั้ง
ท่ี 12/2558 เม่ือวันท่ี 28 ธันวาคม 2558 ประกอบกับมีพนักงานสวนตําบลโอน (ยาย) องคการบริหารสวนตําบล
บานยาง จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการตามโครงสรางการบริหารใหม ดังนี้ 

นายนพดล สวามิชัย ตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น 
ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  พิจารณาทําความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคําสั่ง ท่ีตองใช

ความชํานาญเก่ียวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 

เชน การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซ่ึงเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปน

อันตรายแกสุขภาพ และหนาท่ีอ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน จัดใหมีและ

บํารุงทางบกและทางน้ํา รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการกําจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล ปองกันและระงับโรคติดตอ จัดใหมีน้ําสะอาดหรือการประปา บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร จัด

ใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา จัดใหมีและบํารุงสวมสาธารณะ จัดใหมีและบํารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก จัดใหมีการ

สาธารณูปการ จัดใหมีและบํารุงสวนสาธารณะและสถานท่ีพักผอนหยอนใจ ปรับปรุงแหลงเสื่อมโทรม และรักษาความ

เรียบรอยของทองถ่ิน กิจการอยางอ่ืนซ่ึงจําเปนเพ่ือการสาธารณสุขและหนาท่ีอ่ืนๆ ซ่ึงมีคําสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือ

กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล เชน การเลือกต้ังสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 

เลขานุการสภาองคการบริหารสวนตําบล การจัดการใหความสะดวกและรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกต้ังของ

แตละหนวยเลือกตั้งท่ีอยูในทองท่ี การจัดการใหความสะดวกและรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้ง การขอ

อนุมัติจางลูกจางและคนงานองคการบริหารสวนตําบล การขออนุมัติเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจางคนงานและพนักงานสวน

ตําบลประจําป ตรวจฎีกาเบิกจายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคาร คลังจังหวัด เปนกรรมการรักษาเงินขององคการ

บริหารสวนตําบล เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีโรงเรือน เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี   
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เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีปาย เปนกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง เปนกรรมการ

จัดงานประจําปอันเปนประเพณีทองถ่ิน หรืองานราชพิธี งานรัฐพิธี เปนกรรมการชวยเหลือและบรรเทาทุกขประชาชน

ในทองถ่ินในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตางๆ เปนตนฝกอบรมและใหคําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาชี้แจงตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ี

ไดรับแตงต้ัง  เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการ

ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงานวางแผน

มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดวย กํากับดูแลการปฏิบัติงานทุกหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบล

บานยาง ใหเปนไปตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยางสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบาย

กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินและจังหวัดบุรีรัมย รวมท้ังอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมาย

กําหนดไวในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง  

ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได มอบหมายใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หัวหนาสวน
ราชการระดับชั้นถัดจากปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนผูรักษาราชการแทน โดยแบงสวนราชการเปนฝาย/งาน
ตางๆ ดังนี้ 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
มอบหมายใหนายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง (นักบริหารงาน

ทองถ่ิน กลาง) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนาพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา พนักงานจาง
ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง โดยมีนางสาวสุพรรณิการ จริยา
กุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถ่ิน ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-
001 เปนผูชวย ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานภายในสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง
ใหเปนไปตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยางสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และจังหวัดบุรีรัมย รวมท้ังอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมาย
กําหนดไว   

ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือปลัด
องคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได มอบหมายใหผูอํานวยการกองท่ีมีอาวุโสสูงสุดเปนผูรักษาราชการ
แทน โดยแบงสวนราชการเปนฝาย/งานตางๆ ดังนี้ 

๑. งานบริหารท่ัวไป 
                    1.1 นายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น กลาง) 
เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนา 

1.2 นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถิ่นตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย   



มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
(๑) ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ของพนักงาน

สวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจางภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
 (๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา

และพนักงานจาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
 (๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงาน

จาง ของทุกสํานัก/กอง ภายในองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
(๔) งานการพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตําบล 

ลูกจางประจําและพนักงานจาง ของทุกสํานัก/กอง ภายในองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
(๕) งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและ

พนักงานจาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
(6) งานอํานวยการบริหารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ มติ ขอบังคับ ประกาศเก่ียวกับ           การ

บริหารงานบุคคลของ อบต. 
(7) งานการพาณิชย งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ 
(8) งานประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล และประชุมประจําเดือนพนักงานสวนตําบล 
(9) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
(10) งานจัดทําคําสั่งและประกาศองคการบริหารสวนตําบล 
(11) งานจัดเวร/ยาม ประจําสํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 
(12) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
(13) งานควบคุมภายใน 
(14) งานสงเสริมการทองเท่ียวภายในตําบล 
(15) งานท่ีสาธารณประโยชน ท่ีดินสาธารณะประโยชน 
(16) งานท่ีไมได กําหนดให เปนหนา ท่ีของกองหรือสวนราชการตางๆ ในองคการบริหาร           

สวนตําบลบานยาง 

1.1 งานสารบรรณ 
  1.1.1 นางสาวจินตนา  สีเขียว  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง        
27-3-01-4101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ งานติดตอประสานงานท่ัวไป อํานวยความสะดวกในดานตางๆ การ
รับรองและงานพิธีการตางๆ  

2. งานธุรการขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
3. งานบันทึกขอมูลในระบบตางๆ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
4. งานขอมูลขาวสารของทางราชการ 
5. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา 

อบต. 
6. งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ 
7. รับ – สง ตรวจสอบและจัดแฟมเอกสาร หนังสือราชการจากหองปลัดองคการบริหาร

สวนตําบลและนายกองคการบริหารสวนตําบลตามลําดับ 



8. เปดผนึกซองหนังสือท่ีรับจากสวนราชการภายนอกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือบันทึกสงให
หนวยงานท่ีรับผิดชอบไปปฏิบัติ 

9. รับ – สง หนังสือ จายหนังสือในหนวยงานและสงใหหนวยงานอ่ืน 
 10. งานดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๑.1.2 นายประสิทธิ์  สอนไธสง พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ภารโรง มีหนาท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เปด – ปด สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
2. จัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายในและภายนอกบริเวณอาคารสถานท่ี

และดูแลทรัพยสินของทางราชการ 
3. ทําความสะอาดสํานักงานองคการบริหารสวนตํ าบลบานยาง ประกอบดวย              

หองนายกองคการบริหารสวนตําบล หองรองนายกองคการบริหารสวนตําบล หองปลัดองคการบริหารสวนตําบล หอง
งานกิจการสภา หองประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล หองกองชาง รวมท้ังสวนอ่ืนๆ ใหสะอาด  

4. งานดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนา 
5. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา

องคการบริหารสวนตําบล 
6. งานดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก ไมประดับ บริเวณอาคารสํานักงานและอาคารท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.1.3 นายสุรพล เดชบุญ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง ยาม มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  
ดังนี้ 

1. ดูแลรักษาทรัพยสินของ อบต. ตอนกลางคืน วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ 
2. งานดูแลรับผิดชอบการจัดสถานท่ี งานกิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
3. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 งานบริหารงานบุคคล 
1.2.1 นายบุรุษ เสียบไธสง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

3102-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การสัมมนา การศึกษาและดูงาน การลา การศึกษาตอ 

การขอรับทุนการศึกษา 
2. งานสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูลพนักงานสวนตําบล ลูกจาง 
3. งานจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืนๆ  

  4. การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐของคณะผูบริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงาน อบต. 
ลูกจางประจําและบัตรประจําตัวของพนักงานจาง 

5. รับ – สง พิมพหนังสือราชการ 
6. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 



1.2.2 นางสาวพิชยา ลุนไธสง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-
01-3102-002 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 

2. งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
3. งานปรับปรุงทะเบียนประวัติ บัตรประวัติคณะผูบริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงานสวน

ตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการปรับปรุงประสทิธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
5. งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
6. งานจัดทําแผนอัตรากําลังและแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหาร

สวนตําบลบานยาง 
7. งานจัดทํา ปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
8. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประกาศเกียรติคุณ   

ชูเกียรติผูทําคุณประโยชน   
9. จัดทําทะเบียนรับ – สง พิมพหนังสือราชการ 
10. การแจงมติ ก.อบต. ใหกองหรือสวนตางๆ ทราบ 

11. งานควบคุมการลงเวลาทํางานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
12. งานดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง 
13. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.3 งานกิจการสภา อบต.  
1.3.1 นายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน กลาง) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนา 
1.3.2 นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ินตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 
1.3.3 นางสาวพาณิภัคร เงาศรี ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 

27-3-01-3103-002 เปนผูชวย 
1.3.4 นางสาวจินตนา สีเขียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

4101-001 เปนผูชวย 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานการประชุมสภา อบต. คณะกรรมการตางๆ ของสภา อบต. 
2. งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุม 
3. งานเก่ียวกับการจัดทํารายงานการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
4. งานเก่ียวกับการจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
5. งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภา อบต. 
6. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 นางสาวพาณิภัคร  เงาศรี ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 
27-3-01-3103-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   2. งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ  
   3. งานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ 

4. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล   
บานยาง 
   5. งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได – รายจาย ขององคการบริหารสวนตําบลบานยางใน
อนาคต 
   6. งานงบประมาณ 

7. งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายขององคการบริหารสวนตําบล จงัหวัดและรัฐบาล 
8. งานจัดทําแผนพัฒนาตําบล แผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผนดําเนินงานประจําป และ

รายงานผลการดําเนินงานประจําป 
9. งานประสานการจัดทําแผนพัฒนา ประชาคมหมูบาน 
10. งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและ

การประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
11. งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนขององคการบริหาร            

สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
12. งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากร และความพอเพียงของ

บริการสาธารณูปโภคหลัก 
13. งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปาน

กลางและแผนประจาํป 
14. งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหนวยงานหรือองคกร         

ท่ีเก่ียวของ 
15. งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอ

บริการสาธารณูปการในเขตองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติ
ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

16. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 นางสาวสุพัตรา รอยมาลี ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 
27-3-01-3103-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานดานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธของ
องคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

2. งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ  

3. งานบันทึกขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (e-plan) 
4. งานบันทึกขอมูลระบบขอมูลกลาง อปท. (INFO) 



5. งานจัดทําแผนดําเนินงานประจําป และรายงานติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ประจําป 

6. งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนขององคการบริหาร            
สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

7. งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากร และความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก 

8. งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหนวยงานหรือองคกรท่ี
เก่ียวของ 

9. งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอ
บริการสาธารณูปการในเขตองคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติ
ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

10. งานบันทึกขอมูล รายงานขอมูลการจัดบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนตําบล
บานยาง 

11. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานกฎหมายและคดี 
  3.๑ นายนพดล  สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน กลาง) 
เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 เปนหัวหนา 
            3.2 นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล    
(นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถ่ินตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย   
  3.3 นายอภิวัฒน ตรงดี ตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3102-002 เปน
ผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. งานดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 
พนักงานจาง 
   2. งานตรวจสอบความถูกตองของการขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบลกอนการ
บังคับใช 
   3. งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
   4. งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหารสวนตําบลบานยาง  หรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

5. งานจัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับเรื่องรองเรียน – รองทุกขตางๆ 
6. งานกฎหมายและคด ี
7. งานนิติกรรมและสัญญาตางๆ 
8. งานดําเนินการทางคดี  และศาลปกครอง 
9. งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
10. งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน 
11. งานจัดทําขอบังคับตําบลตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
12. งานกฎหมายเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
13. งานกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารสัญญาตางๆ กอนเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล

และนายกองคการบริหารสวนตําบล 



14. งานตรวจสอบขอเท็จจริงการบุกรุกท่ีสาธารณประโยชน 
15. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1 นายสุวัฒน ดีพา ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27-

3-01-3810-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้   
1. งานสารบรรณ 
2. งานรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบล 
3. งานปองกันและระงับอัคคีภัย  
4. งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานวิเคราะหและพิจารณาทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดําเนินการดาน

กฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภัย 
เปนตน 

6. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยตางๆ 

7. งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
8. งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
9. งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10. งานจัดเวรยามเตรียมความพรอม 
11. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ 
12. งานติดตอประสาน งานอํานวยความสะดวกในดานตางๆ และงานพิธีการตางๆ 
13. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2 นายอินทร นิละคร พนักงานจางตามภารกิจตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกล       ขนาดเบา  
มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติ  ดังนี้  

1. เปนพนักงานขับรถยนตบรรทุกน้ํา หมายเลขทะเบียน บท 6803 บุรีรัมย และ
ตรวจสอบรถยนตกอนปฏิบัติงานทุกวัน 

2. เปนพนักงานขับรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 9831 บุรีรัมย และตรวจสอบ
รถยนตกอนปฏิบัติงานทุกครั้ง 

3. ตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงานใหพรอมท่ีจะออกปฏิบัติงานทุกวัน     เวน
วันหยุดราชการใหปฏิบัติงานตามวัน เวลาราชการ 

4. ตรวจสอบกํากับดูแลอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใชในกิจการงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยตางๆ  

5. เตรียมพรอมใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานในแตละวัน 
6. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



5. งานสงเสริมการเกษตร 
  1. นายธนิน  อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-
002  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  5.1 งานสงเสริมการเกษตร 
   1. งานสงเสริมและพัฒนาการเกษตร 
   2. งานสงเสริมและปรับปรุงขยายพันธุพืช 
   3. งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 

4. งานปองกัน ควบคุม เฝาระวังและรักษาโรค ศัตรูพืช 
5. งานเพาะชํา ปุยอินทรียและปุยเคมี  
6. งานสนับสนุนการแปรรูปผลิตภัณฑทางการเกษตร 
7. งานสงเสริมการบรรจุภัณฑและรานคาสาธิต    
8. งานฝกอบรมใหคําแนะนําทางวิชาการและงานศูนยบริการถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
9. งานประชาสัมพันธ 
10. งานประชาสัมพันธการจัดการขยะมูลฝอยในชุมชน 
11. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.2 งานสงเสริมปศุสัตว 

  1. งานสงเสริมและพัฒนาปศุสัตว 

  2. งานฝกอบรมใหคําแนะนําทางวิชาการ 

  3. งานถายทอดเทคโนโลยีปศุสัตว 

  4. งานควบคุมโรค การเฝาระวัง การแพรระบาดโรค 

  5. การฉีดวัคซีน การคุมกําเนิดสุนัข แมว 

  6. การใหบริการตรวจรักษาและฉีดวัคซีนโค กระบือ สุกร  

  7. งานบําบัดน้ําเสีย 

  8. งานประชาสัมพันธการบริหารจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
9. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.3 งานดูแลสถานีสูบน้ํา 
1. นายธนิน อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 
2. นายพวงพันธุ แสไธสง ลูกจางประจําตําแหนง คนงานเครื่องสูบน้ํา โดยมอบหมายใหดูแล

รับผิดชอบสถานีสูบน้ําดวยพลังงานไฟฟา จํานวน 2 สถานี ไดแก สถานีสูบน้ําบานนอยเมืองเกีย และสถานีสูบน้ําบาน
หัวสะพาน 

3. นายสันติภาพ กําไธสง พนักงานจางตามภารกิจตําแหนง คนงานเครื่องสูบน้ํา โดยมอบหมายให
ดูแลรับผิดชอบสถานีสูบน้ําดวยพลังงานไฟฟา จํานวน 2 สถานี ไดแก สถานีสูบน้ําบานเพียแกว และสถานีสูบน้ําบาน
แคนนอย มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานดูแล ดังนี้ 

 



1. ดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมสถานีสูบน้ํา คลองดาดคอนกรีต อาคารชลประทาน  

2. ดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องสูบน้ําและอุปกรณสูบน้ํา 

3. ซอมบํารุงอุปกรณไฟฟาท่ีเก่ียวกับการสูบน้ํา 

4. จัดทําเอกสารการรับ – สงเงินคาไฟฟาสถานีสูบน้ํา 

5. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานสถานีสูบน้ํา 

6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. กองคลัง 
มอบหมายใหนางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง ควบคุม

ตรวจสอบงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ งานธุรการ 

การตรวจสอบรับรองความถูกตอง ควบคุมรายงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบการเบิกจาย การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมี

คาแทนตัวเงิน การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปโดยประหยัด ควบคุมการบริหารงานในกองคลัง 

ใหคําปรึกษาและแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมิน แกไขขอขัดของและรับผิดชอบผูอยูใตบังคับบัญชา 

บริหารงานใหเปนไปตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง สั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐ นโยบาย

กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน จังหวัดบุรีรัมยและอําเภอพุทไธสง รวมท้ังอํานาจอ่ืนๆ ตามท่ี

กฎหมายกําหนดไวและมีหนาท่ีสั่งการบริหารงานควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา

และพนักงานจางในกองคลัง ดังนี้  

1. งานการเงิน 

 1.1 นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถิ่น 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  ๑. ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานการเงินและควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง แกไข ติดตาม 

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในงานท่ีรับผิดชอบ 

  ๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – สงเงิน คณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับสงเงินประจําวัน 

  3. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น 

  4. ขออนุมัติจัดทํารายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 

  5. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

  6. การเบิกเงินทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 หมวด 4 การ



เบิกเงิน 

  7. ทําหนาท่ีตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายเงินแลว กับทะเบียนรายจายในแตละเดือนใหถูกตองครบถวน  

ในระหวางหมวดรายจายและหนวยงานท่ีเบิกจาย โดยตรวจสอบใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป  พรอม

ท้ังทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบตอไป 

  8. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.2 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  27-3-

04-3101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

  1. ตรวจสอบเงินยืม เงินงบประมาณเปนรายบุคคล พรอมจัดทําบันทึกทวงถามลูกหนี้          เงินยืม

ท่ีถึงกําหนดชําระ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 ขอ 

11 และขอ 86 โดยจัดทําบันทึกผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

  2. ทําหนาท่ีจายเงินทุกประเภทใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 หมวด 7 ขอกําหนดในการจายเงิน 

  3. จัดทําสมุดรับฎีกาขององคการบริหารสวนตําบลและรับฎีกาของทุกหนวยงาน 

  4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริง

ใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน สําเนาแยกแฟมไวตางหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานใหผูท่ีมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป

โดยเร็วตองไมเกิน 15 วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว 

  5. มีหนาท่ีรวบรวมรายละเอียดภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย เพ่ือวางฎีกาเบิกจายและนําสงสรรพากร

ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปเปนประจําทุกเดือน 

  6. ออกจายเงินนอกสถานท่ี เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพทและอ่ืนๆ ท่ีมีความจําเปนท่ีตองออกไป

จาย 

  7. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.3 นางจริยา กุลไธสง ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-

4201-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป           เงิน

อุดหนุนลดชองวางทางการคลัง ภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 

คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียม ท่ีโอนผานธนาคารโดยใชบริการ Self-Service Banking 

  2. การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสง

เงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและใบนําฝากธนาคาร 

 



  3. การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินใหตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานบัญชีลงบัญชี 

  4. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.4 นางธัญญาลักษณ ชุมไธสง ลูกจางประจําตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบและ

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

  1. ตรวจสอบการโอนงบประมาณของทุกหนวยงาน 

  2. ทําหนาท่ีเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารดานการเงินและบัญชีทุกประเภทและเก็บรักษา

ฎีกาการเบิกจายเงินทุกประเภทตามรายการจัดทําเช็คท่ีมีการเบิกจายเงิน 

  3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย บันทึกยอดคงเหลือเพ่ือลงชื่อตรวจสอบรับรองยอดคงเหลือ

พรอมรับรองยอดงบประมาณคงเหลือในฎีกาเบิกจายเงิน 

  4. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิกและนําสงใหงานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

  5. การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ังรายละเอียด

ตางๆ ใหครบถวน 

  6. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร เงิน

สํารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝายตางๆ 

  7. ควบคุมการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จัดซ้ือ – จัดจาง ใหแลวเสร็จภายใน 3 วันนับจากวันท่ีไดรับ

เอกสารการซ้ือ – การจาง จากงานพัสดุกลาง 

  8. ควบคุมในการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทใหแลวเสร็จภายใน 3 วันนับ

จากวันท่ีไดรับเอกสารขอถอนเงินประเภทนั้นๆ 

  9. ควบคุมการจัดทําฎีการายจายประจําเดือนในลักษณะจะตองจายประจําเดือนไววางฎีกาภาใน

วันท่ี  25  ของเดือนนั้นๆ 

  10. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

  11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานบัญชี   

2.1 นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถิ่น 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตางๆ เชน 

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 

ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 

 



  2. จัดทํารายงานตางๆ ไดแก 

   2.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจายเงินสด กระดาษทําการ

กระทบยอด รายจายตามงบประมาณ(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการ

รายจาย งบประมาณรายรบัจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน    

    2.2  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี 

จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ งบทรัพยสิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองกอนและ            

หลังปดบัญชี 

  3. การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 

   3.๑ รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 

    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 ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง            

27-3-04-3101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ทําหนาท่ีตรวจสอบ พรอมท้ังลงนามผูตรวจสอบความถูกตองของฎีกาเบิกเงินท้ังในงบประมาณ
และนอกงบประมาณ 

2. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จาย และเสนอใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
   3. จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

  4.การจัดทําทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทให
ถูกตองตรงกัน 

5. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 นางจริยา กุลไธสง ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-

4201-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. รับใบนําสงเงินจากงานการเงินมาทําใบสรุปการนําสงเงินเพ่ือลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงิน
รายรับ 



  ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดบุรีรัมยนํามาลงบัญชี
เงินสดรับ  
  3. จัดทําทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

๔. จัดทําทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
๕. จัดทําทะเบียนคุมเงินคาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ไดแก งบถายโอน เงิน

ผูดูแลเด็ก เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม(นม) คาเชาบานบุคลากร เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ลงรับและตัดจายให
เปนปจจุบนั 
  6. จัดทํารายงานการปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝาก
ประจําทุกสิ้นเดือน) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากออมทรัพย) ทุกสิ้น
เดือน มีนาคม, มิถุนายน, กันยายนและธันวาคม โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
  7. จัดทํารายงานการปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ,ธันวาคม 
  8. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   3.1  นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการ
ทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมี  

 3.2 นางจริยา กุลไธสง ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-
3-04-4201-001 เปนผูชวย 

3.3 นางสาวฐิตินันท ธรรมธน ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27- 
3-04-3103-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ โดยควบคุมตรวจสอบ

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาในงานผลประโยชน 
2. ลงนามในใบเสร็จรับเงินท่ีใชในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลทุกประเภทซ่ึงมิได

เปนหนาท่ีของหนวยงานอ่ืนแทนผูอํานวยการกองคลัง 
  3. ดําเนินการเก่ียวกับนิติกรรม สัญญา เก่ียวกับทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
  4. ตรวจสอบการจัดทํากรมธรรมประกันภัยทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลใหถูกตอง
ครบถวนและเก็บรักษาไวไมใหเกิดการสูญหาย 

๕. ตรวจสอบการจัดทําใบสรุปการนําสงเงินทุกวันและเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบตามลําดับ   
6. มีหนาท่ีรับเงินประจําวันทุกประเภท เม่ือสิ้นเวลารับเงินใหนําเงินท่ีไดรับและรวบรวมพรอมสําเนา

ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดสงตอเจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือนําฝากธนาคารตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินและการตรวจสอบเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 ขอ  11 

7. มีหนาท่ีจัดทําหนังสือเตือน เรงรัดลูกหนี้ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายและคาเชาทรัพยสิน อ่ืนๆ ของ
องคการบริหารสวนตําบล โดยทําเปนหนังสือตอบรับใหครบ 3 ครั้ง หากมีลูกหนี้คางชําระท่ีเตือนครบ 3 ครั้งแลวให
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเปนการปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการนั้นตอไป 

8. รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ทุกเลม ทุกประเภท เพ่ือตรวจสอบยอดใหตรงกับทะเบียน
เงินรายรับ บัญชีแยกประเภทรายไดเปนประจําทุกเดือน พรอมรายงานผูบังคับบัญชา 



9. ควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภทท่ีกําลังใชอยู โดยใหทุกสวนงานท่ีเก่ียวของกับรายไดมาขอเบิก
ใบเสร็จรับเงินไปปฏิบัติแลวนําสงคืน เพ่ือมิใหเกิดการสูญหายในระหวางปฏิบัติ 

10. เปนผูเก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีกําลังใชอยูจากเจาหนาท่ีผูจัดเก็บรายได        ทุก
ประเภท ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณและเบิกจายใบเสร็จรับเงินนั้น เม่ือเจาหนาท่ีจัดเก็บมาขอเบิก
ใบเสร็จรับเงิน โดยใหจัดทําแบบรับสงใบเสร็จรับเงินประจําวัน โดยใหผูเบิกใบเสร็จรับเงินลงนามรับสงและจํานวน
ฉบับท่ีใชและรายงานใหผูอํานวยการกองคลังทราบเปนประจําทุกวัน 

11. เปนผูเก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวจากเจาหนาท่ีจัดเก็บรายไดทุกประเภท  
ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณใหเก็บรักษาในท่ีปลอดภัยปองกันการสูญหายและสะดวกในการตรวจสอบ 

12. เปนเจาหนาท่ีดําเนินการแผนท่ีภาษีและควบคุมสั่งการใหเจาหนาท่ีจัดเก็บรายไดและเจาหนาท่ี
ภาษีจัดทําเกณฑคางรับ ตรวจสอบการปรับขอมูลตามเกณฑคางรับใหตรงกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

13. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ สํารวจ รับแบบแสดงรายการคํารอง คําขอเพ่ือประกอบการ
จัดเก็บภาษีอากรและคาธรรมเนียมตางๆ ทุกประเภท ท่ีมีมาติดตอในสํานักงาน ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
โดยตรงไมอยูพรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองตามขอมูลหลักฐาน เพ่ือเสนอเจาพนักงานประเมินและออก
ใบเสร็จรับเงินภาษีดังกลาวดวย 

14. รวมมือกับเจาหนาท่ีแผนท่ีภาษีในการประมาณการชําระภาษีใน ผ.ท.17 การติดสลิปใน ผ.ท.4 
และ ผ.ท.5 การสํารวจตรวจสอบรายการทรัพยสินของผูมีหนาท่ีชําระภาษีในแบบยื่นชําระภาษี          วาครบถวน
หรือไม หากไมถูกตองใหแกไขใหถูกตองกอนนําเสนอเจาพนักงานประเมินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินตอไป 

15. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ สํารวจ รับแบบแสดงรายการคํารอง คําขอ ระเบียบงายตอการ
คนควา ตรวจสอบ อยาใหเกิดการสูญหายได จัดหา ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 จากเจาหนาท่ีผูดําเนินการแผนท่ีภาษีเพ่ือ
ประกอบการจัดเก็บภาษี กรอกขอมูลการชําระภาษีใน ผ.ท.5 และนํา ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 สงคืนใหเจาหนาท่ี
รับผิดชอบทุกวันหลังใชงานแลว 

16. ติดตาม ทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บคาใบอนุญาตใชสถานท่ีประกอบการคาท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ ใบอนุญาตใหใชสถานท่ีสะสมอาหาร คาธรรมเนียมขยะมูลฝอยและรายไดอ่ืนๆท่ีมิไดเปนหนาท่ีของหนวยงาน
อ่ืน 

17. จัดทําทะเบียนเงินคํ้าประกันสัญญาท่ีทํานิติกรรมสัญญาเก่ียวกับทรัพยสิน 
18. ออกสํารวจภาษีปาย ภาษีโรงเรือน ภาษีบํารุงทองท่ีท่ีอยูในเกณฑท่ีตองเสียภาษีประจําป 
19. สงหนังสือแจงเตือนผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีอยูในเกณฑคางชําระภาษีทุกประเภทใหมาชําระภาษี

ประจาํป 
20. จัดทํา ภ.บ.ท.19 บัญชีงบหนาและงบรายละเอียด คาสวนลด 6% เปนประจําทุกเดือนพรอม

ท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
21. งานจัดทําทะเบียน ผท.1, ผท.2, ผท.3, ผท.4, ผท.5 และ ผท.6 
22. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
  4.1 นางณัฐติยา พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการ
ทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมี  

 4.2 นางสาวสุพรรษา แหลมไธสง ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง            
27-3-04-3101-001 เปนผูชวย 



4.3 นางปยะพร ภาโนมัย ตําแหนง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-3204-001  
เปนผูชวย 
           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. รับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนทรัพยสิน งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ  
        2. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

3.  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด.๑,ผด.๒, 
ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ  ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับ
แผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวยจัดทําบัญชีรับจายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุ
ตองทวงถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืนแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพ
และสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กองชาง 
มอบหมายให นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง

อํานวยการทองถิ่นตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง มี

พนักงานสวนตําบลในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการของกองชาง การสํารวจ 

ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การ

ตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคาร งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องกล รวบรวมประวัติ

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน

เก่ียวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณอะไหลและน้ํามันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ี

และไฟฟาสาธารณะ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง

ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีของกองชาง โดยแบงการปฏิบัติงานออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

๑. งานกอสราง 

1.1 นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง อํานวยการทองถิ่นตน) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนา  โดยมี  

  1.2 นายสุภาพ กุงไธสง ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-001  

เปนผูชวย   

  1.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-002   

เปนผูชวย  

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

  1. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุงและ

ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 



  2. งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงานการ
เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
  3. การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่ง
การตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
  4. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร (ฉบับปจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวม
ตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานกอสรางสาธารณะในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

2.1 นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง อํานวยการทองถ่ินตน) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนา  โดยมี  

2.2 นายสุภาพ กุงไธสง ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-001 เปน
ผูชวย   

2.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-002 เปน
ผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 
1. งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
2. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 

  3. งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
  4. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึง
เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานออกแบบและควบคุมอาคารในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 
  5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
3.1 นายองอาจ หวัดวาป ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง อํานวยการทองถิ่นตน) 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-2103-001 เปนหัวหนา โดยมี  

  3.2 นายสุภาพ กุงไธสง ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-001 เปน

ผูชวย   

3.3 นายอภิสิทธิ์ ฉายศรี ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-05-4701-002 เปน

ผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

 



1. งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
2. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

  3. การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคลองทอระบายน้ํา ทําการสํารวจพ้ืนท่ีและ
โครงการปองกันน้ําทวมขัง 
  4. การจัดทําแผนโครงการบํารุง รักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ําและ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไจเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวม
ขัง การระบายน้ําและประสานงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สรางฝาย สรางทํานบ เปนตน 

5. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร (ฉบับปจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึงเรื่อง
รองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานประสานสาธารณูปโภคในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 
  6. งานรักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
  7. สํารวจแผนท่ี การกําหนด/การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  8. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตกอสรางอาคาร การ
ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะรวมกับสํานักงานท่ีดินฯ 
  9. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน 
ทอระบายน้ํา 
10. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดําเนินคดี

กับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอ

ระบายน้ํา 

  11. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตาง ๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร (ฉบับปจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึง

เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานผังเมือง ในพ้ืนท่ีตําบลบานยาง 

   12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายใหนางวิภาวรรณ โคดสุวัน ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
27-3-05-4101-002 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไปของกองชาง ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับสงหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได 
  2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
และเปนหลักฐานทางราชการ 
  3. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติตางๆ ของกองชาง เก่ียวกับงานกอสราง งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค งานผังเมือง ตลอดจนเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 
  4. อํานวยความสะดวก ติดตอและประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 



  5. ใหคําปรึกษาและแนะนําเบื้องตนแกประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
  6. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

มอบหมายใหนางสาวชุติกาญจน  แสนศรีจิรโชติ ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเปนหัวหนา          

มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหเปนไปดวยความเรียบรอย  กําหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน 

วางแผนมอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและ

แกไขปญหาขัดของ ในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายดาน 

เก่ียวกับงานสาธารณสุข เชน การใหบริการสาธารณสุขหลายดาน ไดแก การใหบริการการแพทยฉุกเฉิน (รถกูชีพ) การ

ควบคุมโรค การสุขาภิบาลและอ่ืนๆ การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝาระวังโรค การ

เผยแพรและฝกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผน การจัดรูปปรับปรุงองคการ การ

วางแผนกําลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรดานตางๆ การจัดใหมีและสนับสนุนการ

กําหนดนโยบายสาธารณสุข การกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข เปนตน ตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานหนาท่ี พิจารณาศึกษาวิเคราะห ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและ

ดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับสาธารณสุข เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ

การแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานขององคการบริหารสวนตําบลบานยาง ฝกอบรมและให

คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. งานอนามัยและส่ิงแวดลอม 

  มอบหมายใหนางสาวชุติกาญจน  แสนศรีจิ ร โชติ  ตํ าแหน งนัก วิชาการสาธารณสุข           

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001  รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดลอม เปนหัวหนา โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด 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 ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 

เปนผูชวย 

  3. นางสาวจินตนา สีเขียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

4101-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 



1. งานสงเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล การอนามัยท่ีเก่ียวของกับสภาวะของสิ่งแวดลอมท่ัวๆ ไป 

   2. งานสาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชน เชน รวมศึกษา คนควาเพ่ือการวิเคราะหวิจัยงานวิชาการ

สุขาภิบาลเพ่ือพิจารณาเก่ียวกับปญหาและวิธีแกไข รวมท้ังการกําหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล 

   3. ตรวจสอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานสุขาภิบาล เชน การกําจัดน้ําเสีย การกําจัดขยะมูล มูลฝอย 

สิ่งปฏิกูล การจัดสุขาภิบาลอาหาร การจัดอาคารสถานท่ีและการปรับปรุงแกไขสิง่แวดลอมท่ัวไปและเหตุรําคาญอ่ืน 

   4. แนะนําและควบคุมการดําเนินงานของสถานท่ีจําหนายอาหาร เครื่องดื่มและน้ําแข็งใหเปนไปตาม

มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

  5. เผยแพร อบรม กิจกรรม แนะแนวทางปองกันสุขาภิบาลแกเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของและประชาชน

  6. งานวิชาการสงเสริมสุขภาพ งานวิชาการควบคุมโรค เชน การเสริมสรางภูมิคุมกันโรคเพ่ือ

ประโยชนในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน 

  7. งานควบคุมโรค งานธุรการและงานสารบรรณของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  8. งานเก็บเอกสาร แยกแฟมประเภทหนังสือ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป บันทึก ยอเรื่อง คัด

สําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือตางๆ  

  9. งานพิมพหนังสือตอบรับ และสงเอกสารตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  10. งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

  มอบหมายให นางสาวชุติกาญจน แสนศรีจิรโชติ ตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปน

ผูรับผิดชอบ โดยมี  

1. นางณัฐติยา  พันสีเงิน ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถ่ิน 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-04-2101-001 เปนผูชวย 

   2. นางรัศมี  เชาระกํา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนผูชวย   

   3. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 

  4. นางสาวจินตนา สีเขียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-

4101-001 เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

  1. งานสงเสริม ดูแล ปองกัน เฝาระวังสุขภาพประชาชน 

   2. งานสงเสริมดานสาธารณสุขชุมชน   

   3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีตําบลบานยาง (สปสช.)  

   3.1 งานจัดทําแผนปฏิบัติการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีตําบลบาน



ยาง 

   3.2 การจัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย การจายเงิน รายงานการรับจายเงินประจําเดือน 

รายงานการเงินรายไตรมาส 

   3.3 งานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

  4. งานเก็บเอกสาร แยกแฟมประเภทหนังสือ รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 

  5. งานพิมพหนังสือตอบรับ และสงเอกสารตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

   6. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด 

   มอบหมายใหนางสาวชุติกาญจน แสนศรีจิรโชติ ตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปน

ผูรับผิดชอบ  โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 

  2. นายธนิน  อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 

เปนผูชวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

   1. งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ  

   2. งานควบคุมสิ่งปฏิกูลขยะมูลฝอย 

  3. งานขนถายสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย 

  4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดลอม 

มอบหมายให นางสาวชุติกาญจน แสนศรีจิรโชติ ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุข ชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-06-3601-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปน

ผูรับผิดชอบ โดยมี  

1. นางสาวสุพรรณิการ จริยากุลวงศ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป 

อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-2101-001 เปนผูชวย 

  2. นายธนิน อํามะ ตําแหนง นักวิชาการเกษตรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-01-3401-002 

เปนผูชวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 



  1. งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรการดูแลรักษาสิ่งแวดลอม การบริหารจัดการคุณภาพ

สิ่งแวดลอม 

  2. งานปองกันและระงับโรคติดตอ 

  3. งานเฝาระวังโรคระบาด 

  4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มอบหมายให นายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนารับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม มีพนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย มีหนาท่ีความรับผิดชอบพิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมหลายดาน เชน งานบริหารท่ัวไป 

งานจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ รายงานการ

ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนดานตางๆ ใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การจัด

ฝกอบรม และใหคําปรึกษา แนะนําตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ 

ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน โดยแบงสวนราชการเปนงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานบริหารการศึกษา 

มอบหมายใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนา นายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

1.1  งานบริหารท่ัวไป  
(1) งานสารบรรณและงานธุรการตางๆ  
(2) การบริหารงานบคุคล 
(3) การบริหารงานพัสดุ 
(4) การจัดทํางบประมาณเพ่ือการศึกษา  

1.2  งานการศึกษาดานพ้ืนฐาน 
(1) ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 
(2) สํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ 
(3) จัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตางๆ  
(4) การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนๆ 



1.3 งานแผนงานและวิชาการ 

          (1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 

          (2) จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาขององคการบริหาร

สวนตําบล 

      (3) งานศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 

      (4) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

   มอบหมายใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เปนหัวหนา เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 โดยมีนายสันติ  แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญ

การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานการศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
2. งานหองสมุด พิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา 
3. งานกิจการศาสนา 
4. งานสงเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
5. งานกิจการเด็กและเยาวชน 
6. งานกีฬาและนันทนาการ 
7. งานการจัดการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน 

   มอบหมายใหนายบัญชา  พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เปนหัวหนา เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 โดยมี นายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 และนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญ

การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

  3.1 งานจัดการศึกษา 

  3.2 งานพลศึกษา 

  3.3 งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรยีน 

  3.4 งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 

  3.5 งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ 

ดังนี้ 

มอบหมายใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ

ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนา โดยมีนายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญ



การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 นางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

รายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 มาตรฐานการดําเนินงานศูนย

พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ดังนี้  

1 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบล  ประกอบดวย 

  1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค   

  (1) นางณัฐภรณ    หลาวนอก   พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)

     ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (2) นางวัง   จันนะมอม    พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี 

(1) นางศรีเรียม  โตไธสง          ตําแหนง ครู ชํานาญการ    

    เลขท่ีตําแหนง 273082211021   

    ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 (2) นางบุญโฮม  กัณหา    พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)

3. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร 

(1) นางงามตา  เอ้ียงไธสง      ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง 273082211023

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(2) นางกลิ่นผกา  กอบกาญจนพฤติ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

(ทักษะ) 

  2 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค ใหนายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ชํานาญ

การ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 เปนหัวหนาสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค) นายบัญชา 

พาภักดี ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-

001 เปนหัวหนาหนวยงานคลัง นางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-

08-3803-001 เปนเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุ และมี  นางณัฐภรณ หลาวนอก พนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) และนางวัง จันนะมอม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปนผูชวย 

3 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี ใหนายบัญชา พาภักดี ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-2107-001 เปนหัวหนาสถานศึกษา(ศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กวัดจินดามณี) และเปนหัวหนาหนวยงานคลัง นางสาวจรรยา อภิรติง  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนเจาหนาท่ีการเงิน นายสันติ   แสงอาวุธ ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-002 เปนเจาหนาท่ีพัสดุ  โดยมีนางศรีเรียม  โตไธสง ตําแหนง ครูชํานาญการ 



เลขท่ีตําแหนง 273082211021 นางบุญโฮม  กัณหา พนักงานจางตามภารกิจตําแหนงผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปน

ผูชวย 

4 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร ใหนางสาวจรรยา อภิรติง ตําแหนง นักวิชาการศึกษา

ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-08-3803-001 เปนหัวหนาสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร) 

นายบัญชา พาภักดี ตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-

08-2107-001 เปนหัวหนาหนวยงานคลัง นายสันติ แสงอาวุธ ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 27-3-08-3803-002 เปนเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุศูนย โดยมี นางงามตา  เอ้ียงไธสง 

ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง 273082211023 และนางกลิ่นผกา  กอบกาญจนพฤติ  พนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนงผูดูแลเด็ก(ทักษะ) เปนผูชวย มอบหมายให หัวหนาสถานศึกษา เจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนา

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และครูผูดูแลเด็กศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี้ 

หัวหนาสถานศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

รายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 และระเบียบหนังสือสั่งการอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

หัวหนาหนวยงานคลัง เจาหนาท่ีการเงิน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ี รับเงิน เบิกจายเงิน ฝากเงิน 

เก็บรักษาเงินหรืองานเก่ียวของกับการเงินและบัญชีของสถานศึกษา ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตามท่ีกําหนดไวตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน โดยอนุโลม และระเบียบหรือหนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีพัสดุ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุ การเบิกจาย 

การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด การทําบัญชี การทําสัญญา การตออายุ

สัญญา และเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือหรือสัญญาจาง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดย

อนุโลมและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  มีหนาท่ี 

1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบั ง คับ นโยบาย แผนงานและวัต ถุประสงคของศูนย พัฒนาเด็ก เล็ก 

  2. งานแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก  เชน จัดทําแผนงานโครงการและงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง

  3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

  4. จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม

มาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนา



อยางตอเนื่อง 

  5. ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก 

  6. เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย

  7. นิเทศ สงเสริมสนับสนุนการจัดประสบการณการเรียนรูของครูผูดูแลเด็กและผูชวยครูผูดูแลเด็ก

  8. จัดทําระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 

  9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

  ครู ผูชวยครูผูดูแลเด็ก และผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ี 

  (1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูท่ีหลากหลายโดยเนน

ผูเรียนเปนสําคัญ 

  (2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคและคุณลักษณะ

ตามวัย 

  (3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (4) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 

  (5) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

  (6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณการเรียนรูตามหลักสูตรกําหนด 

  (7) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  (8) จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และจัดทําวิจัยในชั้นเรียน 

  (9) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 

  (10) จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผล 

  (11) ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กกับผูปกครอง ชุมชน 

  (12) พัฒนาตนเองใหมีความกาวหนาทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผูเรียน 

  (13) จัดใหมีการประเมินพัฒนาการผูเรียน 

  (14) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

  (15) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ 

  (16) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

6. กองสวัสดิการสังคม 



มอบหมายให นายชูชาติ  ตอนไตร ตําแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง                

(นักบริหารงานทองถ่ิน ตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-002 รับผิดชอบการปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม

ในทุกดาน (ยกเวนงานบริหารงานบุคคล) ตามท่ีนายนพดล สวามิชัย ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 27-3-00-1101-001 ไดมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน โดย

ในการปฏิบัติราชการของรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหนําเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา 

วินิจฉัยกอนนําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลตําบลบานยาง และมีนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนง ผูอํานวยการ

กองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-

001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม มีพนักงานสวนตําบลเปนผูชวย มีหนาท่ีความ

รับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานกองสวัสดิการสังคม 

โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานกองสวัสดิการสังคมหลายดาน เชน งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งาน

สงเคราะหงานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณาวินิจฉัย

ผลการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะตองวางแผนดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดกองสวัสดิการไดปฏิบัติงานอยาง

มีประสิทธิภาพ การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนําตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมใน

คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน โดยแบงสวน

ราชการเปนงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

  มอบหมายใหนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนหัวหนา โดยมี   

  1. นายโกเมนทร  แสงกุล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-002  เปนผูชวย 

  2. นางสาวมัลลิกา  ตระกูลแกว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย 

   3. นายธนวินท  เลไธสง  ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

    1. งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง ชุมชนของ

ตนเอง 

    2. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 

    3. งานจัดระเบียบชุมชน 

    4. งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก

ชุมชน 

5. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 

  6. งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย



และสุขาภิบาล 

  7. งานกองทุนสวัสดิการชุมชน (ออมวันละบาท) 

 8. งานชมรมผูสูงอายุ   

  9. งานโรงเรียนผูสูงอายุ 

  10. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสังคมสงเคราะห 

  มอบหมายใหนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนหัวหนา โดยมี  

  1. นายโกเมนทร  แสงกุล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-002  เปนผูชวย 

  2. นางสาวมัลลิกา ตระกูลแกว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย 

   3. นายธนวินท  เลไธสง  ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

4801-001  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  

    1. งานสังคมสงเคราะหและพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและคนดอย

โอกาส 

    2. ชวยเหลือข้ันพ้ืนฐานแกผูท่ีประสบความเดือดรอน หรือผูสูงอายุ 

    3. สงเสริมการบริการสาธารณสุข เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพดี 

    4. งานฌาปนกิจสงเคราะห 

    5. ศูนยสงเคราะหราษฎรประจําหมูบาน/ชุมชน 

    6. งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยากขาดแคลนไรท่ีพ่ึง 

    7. งานสงเคราะหคนชรา คนพิการทุพพลภาพและผูปวยโรคเอดส 

    8. งานใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 

    9. งานสงเคราะหเด็กและเยาวชน เด็กกําพรา อนาถา ไรท่ีพ่ึง เรรอนจรจัด ถูกทอดท้ิง 

ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ  

    10. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี

   มอบหมายใหนางรัศมี เชาระกํา ตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม(นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-2105-001 เปนหัวหนา โดยมี 

  1. นายโกเมนทร  แสงกุล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-002  เปนผูชวย 



  2. นางสาวมัลลิกา ตระกูลแกว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

3801-001  เปนผูชวย 

   3. นายธนวินท เลไธสง ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 27-3-11-

4801-001  เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

    1. งานฝกอบรม สงเสริมอาชีพและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 

    2. สนับสนุนกลุมอาชีพตางๆ ในชุมชน 

    3. ดูแลการดําเนินงานการจัดสรรงบประมาณอบรมใหความรูดานการประกอบอาชีพแก

ประชาชนในพ้ืนท่ี 

    4. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 

    5. งานดําเนินการพัฒนาชุมชน ทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย

และสุขาภิบาล 

    6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการท่ี

ไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  

  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานปฏิบัติหนาท่ีดวยความวิริยะ อุตสาหะตามระเบียบแบบแผนของ

ทางราชการโดยเครงครัด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ หากมีปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานใหรายงาน

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้ไปตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  3  มีนาคม  พ.ศ. 2564  

 

(ลงชื่อ)  

(นายกฤตเมต   เสาไธสง) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

 

  

 

 

 



การประกาศใหบุคลากรในสังกัดรับทราบถึงประมวลจริยธรรมขาราชการสวนทองถ่ิน และของบังคับ

องคการบริหารสวนตําบลบานยางวาดวยจรรยาบรรณขาราชการสวนทองถ่ินผานทาง เวปไซด 

http://www.banyanglocal.go.th/portal/index.php 
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