
 
 

ประกาศองค์การบริหารสวนตําบลตะมะยูง 
เรื่อง กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง 

และลูกจ้าง องคการบริหารสวนตําบลตะมะยูง 
.................................……………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขอ งพนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเชน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการราชการจึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง และลูกจ้าง ดังนี้ 

๑. ในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนต าบลตะมะยูงใหถือปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.๑ นายมะรอวี  สะโต  ต าแหน ง นายกองค การบริหารส วนต าบลเป นผูรับผิดชอบ
นโยบายหรืองานอื่นๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุใหเปนหนาที่ขององคการบริหารสวนต าบลโดยเฉพาะ 

๑.๒ นางพีดาวาตี  เจ๊ะคอ  ต าแหน ง รองนายกองค การบริหารส วนต าบล ตะมะยูง  
รับผิดชอบ งานตามที่นายก อบต.ตะมะยูง มอบหมาย 

๑.๓ นายวรวุฒิ  สาฮีบาตู  ต าแหน ง รองนายกองค การบริหารส วนต าบล ตะมะยูง  
รบัผิดชอบ งานตามที่นายก อบต.ตะมะยูง มอบหมาย 

๑.๔ นายฮาแว  โตะบือซา  ต าแหน ง เลขานุการนายกองค การบริหารส วนต าบล 
ตะมะยูง รับผิดชอบงานตามที่นายก อบต.ตะมะยูง มอบหมาย 

๑.๕ นายอาลาวี  ยูโซ๊ะ  ต าแหน ง ปลัดองค การบริหารส วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-00-1101-001 เปนผูบังคับบัญชาพนักงานส วนต าบล และพนักงานจ าง 
ขององค การบริหารส วนต าบล ตะมะยูง รองจากนายก อบต .ตะมะยูง  ซึ่งมีหน าที่รับผิดชอบคว บคุมดูแ ล  
การปฏิบัติงานของ อบต.ตะมะยูง ใหเปนไปตามนโยบายและอ านาจหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 

๒. ในการปฏิบัติหนาที่ขององคการบริหารสวนต าบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหา 
๒.๑ นายมะรอวี  สะโต ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบล 

๒.๑.๑ เรื่องเก่ียวกับสภาองค การบริหารส วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและ องคการบริหารสวนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒.๑.๒ เรื่องท่ีตองรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
๒.๑.๓ เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ค าสั่ง หรือ หนังสือสั่งการ  ที่ระบุไว

ใหเปนอ านาจ หนาที่ของนายกองคการบริหารสวนต าบล 
๒.๑.๔ เรื่องท่ีเกี่ยวกับออกข อบัญญัติองค การบริหารส วนต าบล การยกเลิก 

หรือการแกไขขอบัญญัติองคการบริหารสวนต าบล 
๒.๑.๕ เรื่องซ่ึงปลัดองค การบริหารสวนต าบล เห็นเป นปญหา หรือ เป นกรณี 

นายกองคการบริหารสวนต าบลตะมะยูง พบวาเปนปญหา 
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๒.๑.๖ เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดใหนายกองคการบริหารสวนต าบลมีอ านาจ 
๒.๑.๗ เรื่องท่ีปลัดองคการบริหารสวนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

๒.๒ นายอาลาวี  ยูโซ๊ะ ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
๒.๒.๑ รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าของ อบต .ตะมะยูง  

ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค การบริหารสวนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการ
ปฏิบัติราชการประจ าป ของสวนราชการในองค การบริหารสวนต าบลใหเปนไปตามนโยบายของนายกองค การ
บริหารสวนต าบล รวมทั้ง ก ากับ เร งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส วนราชการในองคการ
บริหารสวนต าบล 

๒.๒.๒ เปนผูบังคับบัญชาข าราชการ /พนักงานส วนต าบล พนั กงานจางและ
ลูกจางของ อบต .ตะมะยูง รองจากนายกองค การบริหารส วนต าบลตะมะยูงใหปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 

๒.๒.๓ เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว ใหเปนอ านาจหนาที่
ของปลัดองคการบริหารสวนต าบล 

๒.๒.4 เรื่องซ่ึงหาข อยุติไม ไดระหวางหนวยงานต างๆ ภายใต อ านาจ หน าที่
ระเบียบ กฎหมายก าหนด  

๒.๒.5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒.๔ หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล   

๒.๔.๑ เรื่องท่ีอยู ในอ านาจหน าที่ของหัวหน าส านักปลัดองค การบริหารส วน
ต าบล หรือซึ่งได รับมอบหมายให หัวหน าส านักปลัดองค การบริหารส วนต าบลเป นผูสั่งการและรับผิดชอบ
โดยตรง 

๒.๔.๒ เรื่องท่ีเข าลักษณะที่ต องเสนอนายกองค การบริหารส วนต าบล  
รองนายกองคการบริหารสวนต าบล เลขานุการนายกองค การบริหารสวนต าบล หรือปลัดองค การบริหารสวน
ต าบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนต าบลตามล าดับ เมื่อนายกองคการบริหารสวนต าบลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแลว ใหหัวหนาส านักปลัดองคการบริหารสวนต าบล พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น ยกเว น กรณีปฏิบัติ
ไมไดใหชี้แจงเปนลายลักษณอักษร 

๒.๔.๓ การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดองค การบริหารส วนต าบล หัวหน า
ส านักปลัดองคการบริหารสวนต าบล พึงอนุโลมตามหลักการและเหตุผล 

๒.๕ กองคลัง 
๒.๕.๑ เรื่องท่ีอยู ในอ านาจหน าที่ของหัวหน าส วนการคลัง หรือซึ่งได รับ

มอบหมายใหหัวหนาสวนการคลังเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
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๒.๕.๒ เรื่องท่ี เข าลักษณะที่ต องเสนอนายกองค การบริหารส วนต าบล  
รองนายกองค การบริหารส วนต าบล เลขานุการนายกองค การบริหารส วนต าบล หรือปลัดองค การบริหาร  
สวนต าบล ให เสนอปลัดองค การบริหารส วนต าบลตามล าดับ เมื่อนายกองค การบริหารส วนต าบลพิจารณา
วินิจฉัยสั่งการประการใดแล ว ใหหัวหนาสวนการคลัง พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น ยกเว นกรณีปฏิบัติไม ไดใหชี้แจง 
เปนลายลักษณอักษรตอผูบังคับบัญชา 

๒.๕.๓ การปฏิบัติงานภายในสวนการคลัง หัวหน าสวนการคลังพึงอนุโลมตาม
หลักการและเหตุผล 

๒.๖ กองช่าง 
๒.๖.๑ เรื่องท่ีอยูในอ านาจหนาที่ของหัวหนาสวนโยธา หรือซึ่งไดรับมอบหมาย

ใหหัวหนาสวนโยธา เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
๒.๖.๒ เรื่องท่ีเข าลักษณะที่ต องเสนอนายกองค การบริหารส วนต าบล รอง

นายกองคการบริหารสวนต าบล เลขานุการนายกองคการบริหารสวนต าบล หรือปลัดองคการบริหารสวนต าบล 
ใหเสนอปลัดองคการบริหารส วนต าบลตามล าดับ เมื่อนายกองค การบริหารส วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ
ประการใดแล ว ใหหัวหนาสวนโยธา พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น ยกเว นกรณีปฏิบัติไม ไดใหชี้แจงเปนลายลักษณ
อักษรตอผูบังคับบัญชา 

๒.๖.๓ การปฏิบัติงานภายในส วนโยธา หัวหน าสวนโยธา พึงอนุโลมตาม
หลักการและเหตุผล 

๒.๗ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๒.๗.๑ เรื่องท่ีอยู ในอ านาจหนาที่ของผู้อ านวยการกอง การศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ศาสนาและวัฒนธรรม หรือซึ่งได รับมอบหมายให หัวหน าสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒.๗.๒ เรื่องท่ีเข าลักษณะที่ต องเสนอนายกองค การบริหารส วนต าบล  
รองนายกองคการบริหารสวนต าบล เลขานุการนายกองค การบริหารสวนต าบล หรือปลัดองค การบริหารสวน
ต าบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนต าบลตามล าดับ เมื่อนายกองคการบริหารสวนต าบลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแลว ใหหัวหนาสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น ยกเวน กรณีปฏิบัติ
ไมไดใหชี้แจงเปนลายลักษณอักษรตอผูบังคับบัญชา 

๒.๗.๓ การปฏิบัติงานภายใน ผู้อ านวยการกอง การศึกษา พึงอนุโลมตาม
หลักการและเหตุผล 

๒.8 กองสวัสดิการสังคม 
๒.8.๑ เรื่องท่ีอยูในอ านาจหนาที่ของผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  หรือซึ่ง

ไดรับมอบหมายใหผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
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๒.8.๒ เรื่องท่ีเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกองคการบริหารสวนต าบล  
รองนายกองคการบริหารสวนต าบล เลขานุการนายกองคการบริหารสวนต าบล หรือปลัดองคการบริหารสวน
ต าบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนต าบลตามล าดับ เมื่อนายกองคการบริหารสวนต าบลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแลว ใหผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น ยกเวน กรณีปฏิบัติไมไดใหชี้
แจงเปนลายลักษณอักษรตอผูบังคับบัญชา 

๒.8.๓ การปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม พึงอนุโลมตาม
หลักการและเหตุผล 

 

องคการบริหารสวนตําบลตะมะยูงแบงสวนราชการออกเปน 5 สวน ดังนี้ 
๑. สํานักงานปลัด มอบหมายให นางสาวสอบารีหย๊ะ สะด อ ต าแหน ง หัวหน้าส านักปลัด   

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-2101-001 มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ ดังนี้  

- ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แกไข ติดตามประเมินผลและแก ไขปญหา อุปสรรค ข อขัดของในการป ฏิบัติงานภายในส านักปลัดองค การ
บริหารสวนต าบล เชน ธุรการ งานสัญญา ฯลฯ 

- เป นผู ปกครองบังคับบัญชาข าราชการ / พนักงานส วนต าบล พนักงานจ างและ  
พนักงานจางเหมาบริการ ภายในส านักปลัด อบต .ตะมะยูง  รองจากปลัด อบต .ตะมะยูง ใหปฏิบัติงานเป นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 

- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบงานด านนโยบายของคณะผู บริหาร และของทางราชการให
ด าเนินไปโดยความถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใหงานนั้น ๆ ไดบรรลุเปาหมาย 

- งานบุคคล เฉพาะงานการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานสวนต าบล พนักงานจาง 
- งานรัฐพิธี 
- พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ

ปฏิบัติงานที่ตองใชความช านาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต าง ๆ หลาย ๆ ด าน เช น งานธุรการ งานสัญญา งานนิติการ งานป ระชาสัมพันธ งานวิเคราะห
นโยบายและแผน งานควบคุมสงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร อยและความม่ันคง งานป องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย งานสาธารณสุข งานสงเคราะห เบี้ยยังชีพ งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  
งานพัสดุ งานจัดพิมพ และแจกจายเอกสาร งานระเบียบแล ะสัญญา งานรวบรวมข อมูล สถิติ งานเตรียมเรื่อง
และเตรียมการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  
งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน เปนตน  

- ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องต าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน าที่ เข ารวมประชุ มคณะกรรมการ  
ตาง ๆ ตามที่ได รับแตงตั้งเขารวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของอบต .ตะมะยูง และในฐานะ  
หวัหนาหนวยงานท าหนาที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจาหนาที่และงบประมาณ 
 

/ ของหน่วยงาน...................... 
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ของหนวยงานที่รับผิดชอบติดต อประสานงานวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก ไข ติดตามประเมินผล และแก ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหน วยงานที่
รับผิดชอบดวย และปฏิบัติหน าที่อ่ืนที่เกี่ยวของรวมทั้งงานราชการที่มิได ก าหนดใหเปนหนาที่ของสวนราชการ
ใดในองคการบริหารสวนต าบลโดยเฉพาะ 

- ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานเพื่อน าเสนอความคิดเห็นของทุกงาน ในสังกัดส านักงานปลัด 
อบต.ตะมะยูง กอนน าเสนอผูบังคับบัญชาและผูบริหาร 

- ลงนามเป นผู เบิก -  จายในฏีกาเบิก -  จายเงินทุกหมวด ทุกประเภท ตามข อบัญญัติ
งบประมาณรายจายของส านักปลัดองคการบริหารสวนต าบลและรายจายงบกลาง 

- ปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบ ค าสั่ง หรือกฎหมายก าหนดให เปนอ านาจหน าที่ของหัวหน า
ส านักงานปลัดองคการบริหารสวนต าบล 

- รับผิดชอบการจัดท าระเบียบเกี่ยวกับการวางระบบควบคุมภายใน ของส านักป ลัด 
องคการบริหารสวนต าบล และปรับปรุงเมื่อมีความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ และไม มีนัยส าคัญที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนการคลัง เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยผูตรวจสอบภายในและภายนอก 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตาท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  โดยส านักปลัดองคการ
บริหารสวนต าบลทุงโพแบงผูรับผิดชอบงานในสวนราชการภายในออกเปน ๗ งาน ดังนี้ 

๑.๑ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ  มอบให นางสาวสอบารีหย๊ะ  สะดอ ต าแหนง หัวหน้า
ส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-2101-001  เปนผูรับผิดชอบ โดยมี   
นายนุรมาน  บือราเฮง  พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหน ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรากร เปน ผูชวยเหลือ มีหนาที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

- งานสารบรรณ การรับ – สงหนังสือ โต ตอบหนังสือของกองทุนหลักประกันสุขภาพใน
ระดบัทองถิ่นหรือพ้ืนที่ อบต.ตะมะยูง 

- จัดท าค าสั่ง และประ กาศของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท องถิ่นหรือพ้ืนที่  
อบต.ตะมะยูง 

- จัดท าบัญชีรายรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและจัดท าบัญชีเงินหรือทรัพย สินใน
กองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถิ่นหรือพ้ืนที่ อบต.ตะมะยูง ใหเปนไปตามแบบที่ สปสช.ก าหนด 

- จัดท าสรุ ปผลการด าเนินงาน รายงานการรับจ ายและเงินคงเหลือของกองทุนเมื่อสิ้นป
งบประมาณ เสนอให สปสช.และ อบต.ตะมะยูง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

- รายงานการรับจายเงินประจ าเดือน  
- รายงานการเงินรายไตรมาส 
- งานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดั บทองถิ่นหรือ พ้ืนที่ 

อบต.ตะมะยูง 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข อง หรือตามท่ีประธานกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ

มอบหมาย 
/1.2 งานการเจ้าหน้าที่........................... 
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๑.๒ งานการเจ าหน าที่ / งานบุคลากร มอบให นางสาว สาธิตา  บุตรน้ าเพ็ชร ต าแหน ง  
นักทรัพยากรบุ คคล ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 24- 3-01- 3102- 001  เป น ผู รับผิดชอบ โดยมี  
นางสาวอามีเน๊าะ ดือมานิ๊ พนักงานจาทั่วไป ต าแหนง คนงานทั่วไป เปนผูชวย มีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

- การบริหารงานบุคคลของข าราชการ / พนักงานสวนต าบล พนักงานจ าง พนักงานจ าง
เหมาบริการ ยกเวน การจัดท าแผนอัตราก าลัง การขออนุมัติปรับปรุงต าแหนง 

- งานบรรจุ แตงตั้ง โอน(ยาย) เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับ  
- งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
- งานทะเบียนประวัติ บัตรประวัตินายก อบต .ตะมะยูง รองนายก อบต .ตะมะยูง  

เลขานุการนายก อบต.ตะมะยูง บัตรประวัติสมาชิกสภาองคการบริหารสวนต าบล  
- งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานของข าราชการ / พนักงานส วนต าบล พนักงานจ าง  

และพนักงานจางเหมาบริการ 
- งานพัฒนาบุคลากร เช น การฝ กอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึก ษาตอ 

ยกเวน การขอรับทุนการศึกษา มอบให หัวหนาสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปนผูรับผิดชอบ 
- งานสวัสดิการข าราชการ / พนักงานสวนต าบล พนักงานจ าง พนักงานจ างเหมาบริการ 

การลาพักผ อนประจ าป การลาป วย การลากิจ การลาคลอดบุตร การลาศึกษาต อ การศึกษาบุตร  
การรักษาพยาบาล  

- งานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
- งานตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของข าราชการ / พนักงานส วนต าบล  

พนักงานจางและพนักงานจางเหมาบริการ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓ งานแผนและงบประมาณ มอบหมายให นายไซฟุลเล าะ บินอามาล  ต าแหน ง  
นักวิเคราะหนโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 24-3-01-3103-001 โดยมี นายอีสบาน สาและ
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหนาที่รับผิดชอบงานดังนี้ 

- ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนการด าเนินการตามแผนและโครงการ  
ตาง ๆ ซึ่งเป นนโยบาย แผนงานขององค การบริหารส วนต าบล และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

- รวบรวมวิเคราะห และให บริการข อมูลที่จ าเป นต องน ามาใช ในการวางแผน และ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

- จัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนกับหนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
- วิเคราะห และพยากรณ การเจริญเติบโตของประชากรในองค การบริหารส วนต าบล  

และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค 
 

-/ วิเคราะห์....................... 
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- วิเคราะหและคาดคะเนรายได – รายจายขององคการบริหารสวนต าบลในอนาคต 
- จัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง 

แผนพัฒนาต าบลสามป และแผนพัฒนาต าบลประจ าป 
- งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
- ประสานงานกับหน วยงานในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค การบริหารส วนต าบล  

และหน วยงานอื่นที่เสนอบริ การสาธารณูปโภคการเขต อบต .ตะมะยูง และหน วยงานใกล เคียง เกี่ยวกับการ
วางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลแผน 

- ศึกษาวิเคราะห และวิจัยปญหาทั้งในด านปกครอง การบริหารและการปฏิบัติงานขององค การ
บริหารสวนต าบลรวมทั้งเสนอและแนวทางแกไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

- งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน วย
งานในเขตพ้ืนที่องคการบริหารสวนต าบล 

- งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาต าบลสามป 
- งานติดตามปร ะเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง

ราชการ 
- จัดเตรียมเอกสาร แนวทางการปฏิบัติงานประจ าป ใหหนวยงานต าง ๆ ทราบและ

ด าเนินการ 
- งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
- งานเสนอแนะและใหค าปรึกษาและน าเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ 
- งานจัดท า ขอบัญญัติงบประมาณรายจ ายประจ าป ขององค การบริหารส วนต าบล  

และขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม (ถาม)ีดวยระบบบัญชี e-LAAS  
- งานเกี่ยวกับควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ นดิน วาดวยการวาง

ระบบควบคุมภายใน , รายงานตามแบบ ๖ รายงานตามแบบ ๕  
- งานศกึษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ขององคการบริหารสวนต าบลทุงโพ 

   - งานประชุมประชาคมหมบูาน (สัญจร) และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 
- ชวยเหลืองานต อนรับผูมาติดตอราชการกับองค การบริหารส วนต าบลและคณะศึกษาดู

งาน 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผู ชวยเหลือหลัก 

คือ (๑) นางสาวนิดา  สาฮีบาตู พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหนาที่ความ
รับผิดชอบงาน คือ 

 
 

-/ งานการบันทึก.................. 
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- งานการบันทึกขอมูล เพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บันทึกขอมูลลงในบัตร หรือกระดาษเทป หรือเทปแม เหล็กหรือจานแม เหล็ก และตรวจสอบความถูกต องของข
อมูลเพื่อใชกับเครื่องคอมพิวเตอร  

- งานบันทึกขอมูลสารสนเทศต าง ๆ เชน โครงการสารสนเทศการบริหารจัดการเพื่อการ
วางแผนและประเมินผลการใชจายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น(e-Plan , e-Plan new) ระบบ
ศูนยข์อมูลเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่นและทะเบียน อปท. , ระบบบัญชีทองถิ่น (e-LAAS) ฯลฯ 

- งานบันทึกขอมูล จปฐ.และประมวลผลขอมูล จปฐ. 
- ปฏิบัติงานบันทึกข อมูล ค นหาและรวบรวมประกาศ / ค าสั่ง / หนังสือสั่งการจาก 

Website กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ส านักงานทองถิ่นจังหวัดอุทัยธานี รวมถึง Website อ่ืนเพื่อน าเสนอ
ปลัดองคการบริหารสวนต าบลและนายกองคการบริหารสวนต าบล 

- งานติดตอประสานงานกับสวนราชการในองคการบริหารสวนต าบล สวนราชการ ตามที่
ปลัดองคการบริหารสวนต าบลมอบหมาย 

- ปฏิบัติหน าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข องหรือตามที่ผู บังคับบัญชามอบหมาย   
(๒) นายกือรี  แวมิ  และนางสาวมารีนา  ลาพู  พนักงานจางทั่วไป ต าแหน ง คนงานทั่วไป มีหนาที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดูแลรักษาความปลอดภัยทรัพยสินเวลากลางคืน  
- ชวยเหลืองาน ดูแล รักษา จัดเตรียมและให บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ เครื่องใช

ส านักงาน การติดตอและอ านวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
- ปดไฟฟาน้ าาประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใชไฟฟาทุกเครื่อง  
- จัดเตรียมอุปกรณฯ จัดเลี้ยงรับรองคณะศึกษาดูงาน 
- ชวยเหลือจัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มในการประชุมตางๆ 
- ควบคุม ดูแล เครื่องเสียง เครื่องขยายเสียง ไมค หองประชุมและในการประชุมทุก

ประเภท รวมถึงชวยบริการ อ านวยความสะดวกในการประชุมตางๆ 
- ดูแลรักษาวัสดุ-ครุภัณฑของ อบต.ตะมะยูง 
- รายงานเกี่ยวกับวัส ดุ อุปกรณ ครุภัณฑ ส านักงานที่ช ารุดเสียหายให ผูบังคับบัญชา

ตามล าดับทราบ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(๓) นางสาวมารีนา ลาพู พนักงานจางทั่วไป ต าแหนง คนงานทั่วไปมีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ท าความสะอาดส านักงาน อบต.ตะมะยูงโดยการกวาดพ้ืน ถูพ้ืน ภายในอาคารส านักงาน 

อบต. หองประชุมสภาฯ เปนประจ าทุกวัน 
 
 

-/ ท าความสะอาด...................... 
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- ท าความสะอาดกระจกหน าตาง บานประตู กระจกทุกบาน และบริเวณท่ีเป นกระจก
ภายในอาคาร สัปดาหละ ๑ ครั้ง 

- ท าความสะอาดห องน้ าา ดวยการขัดถู ล างหองน้ า เครื่อง-สุขภัณฑ ที่ประจ าในห องน้ า 
ดวย น้ ายาฆาเชื้อโรค เปนประจ าทุกวัน 

- ชวยเหลืองานธุรการ เชน ถายเอกสาร สงหนังสือราชการ 
- จัดเตรียมอุปกรณ และเครื่องดื่ม (ที่ไมมีแอลกอฮอล ) จัดเลี้ยงรับรอคณะศึกษาดูงาน 

ประชาชน ที่มาติ ดตอราชการ รวมถึง ผู บริหาร ประธานสภา อบต.ตะมะยูง สมาชิกสภา องค การบริหารสวน
ต าบล และปลัดองคการบริหารสวนต าบล 

- ชวยเหลือจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมตางๆ 
- ชวยบริการ อ านวยความสะดวกในการประชุมตางๆ 
- ดูแลรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ ในส านักงาน 
- รายงานเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ ส านักงานที่ช ารุดเสียหายให ผูบังคับบัญชา

ตามล าดับทราบ 
- ซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑที่ช ารุดเสียหายเบื้องตนใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
- ดูแลรักษาความปลอดภัยทรัพยสินวันหยุดราชการ และ วันหยุดนักขัตฤกษกลางวัน 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
(๔) นายดอรอแม  สือแตมาแล  พนักงานจ างทั่วไป ตําแหน ง พนักงานขับรถยนต  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมรถยนตสวนกลาง  
- ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก ไขขอขัดของเล็ก ๆ น อย ๆ ของรถยนต ใหอยูใน

สภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบเปนประจ าทุกวัน 
- งานรับ – สงเอกสารภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่องคการบริหารสวนต าบลตะมะยูง 
- งานรับส งผูบริหาร ข าราชการ /พนักงานส วนต าบล พนักงานจ าง และหรือสมาชิกสภา

องคการบริหารสวนต าบล  
- ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
- ชวยงานตอนรับผูมาติดตอราชการกับ อบต.ตะมะยูงอาสาดับเพลิง 
- ดูแล บ ารุง รักษาอุปกรณและทรัพยสินตาง ๆ ที่ใชประจ ารถยนตสวนกลาง  
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๑.๔ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให นายสายนูดิง  สะโต ตําแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบ งานป องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

 
 

-/ งานรักษา................. 
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- งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
- งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
- งานวิเคราะห และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ ตามที่ระเบียบ 

กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวกับการป องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารภัยอื่น ๆ เช น อุทกภัย 
วาตภัย เปนตน 

- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป องกัน 
และบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

- งานทะเบียนบัตรประจ าตัว และทะเบียนสมาชิกอาสาสมัครป องกันภัยฝ ายพลเรือน  
และ OTOS ตั้งแตวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๕๔ เปนตนไป 

- งานจัดท าแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- งานธุรการทั่วไปของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานจัดระเบียบความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 
- รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ วิทยุสื่อสาร ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา แก

ไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของครุภัณฑ ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตามปกติด หากชุดใช การไมได ใหราย
งานใหผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบทันที  

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีผูชวยหลัก คือ 
๑.๖ งานธุรการ  มอบหมายให นางสาวศิริพัชร  เขียดน้อย ตําแหน่ง เจ้าพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหน่ง 24-3-01-4101-001 โดยมีผู้ผู้ช่วย  นายนุรมาน  บือราเฮง  ตําแหนง 
ผู้ช่วยเจาพนักงานธุรการ มีหนาที่ความรับผิดชอบงาน คือ 

- งานสารบรรณ การรับ – สงหนังสือ โตตอบหนังสือขององคการบริหารสวนต าบล ยกเวน 
สวนราชการภายใน อบต.ตะมะยูงจะด าเนินการโตตอบหนังสือตาง ๆ เอง ทั้งนี้ใหปฏิบัติใหเปนไป ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- ควบคุ ม การรับ – สงหนังสือราชการของทุกส วนราชการภายใน อบต .ตะมะยูง ให
สามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็วและทันต อการปฏิบัติงานของทุกส วนราชการภายในองค การบริหารสวน
ต าบล 

- เก็บรักษา จัดท าทะเบียนควบคุมหนังสือคู มือที่ใช ในการปฏิบัติงานของ  อบต.ตะมะยูง
ทะเบียนหนังสือรับ – หนังสือสง  

- จัดท าค าสั่ง และประกาศของ อบต. 
- งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
- การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าป 
- งานจดบันทึกการประชุมของส านักปลัดองคการบริหารสวนต าบล  
 

-/ ปฏิบัตหน้าที่.................... 
. 
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- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายโดยมี ผูชวยเหลือหลัก 
คือ (๑) นายนุรมาน  บือราเฮง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหน ง ผูชวยเจ้าพนักงานธุรการ มีหนาที่ความ
รับผิดชอบ คือ 

- ชวยงานเจาพนักงานธุรการของส านักปลัด อบต.ตะมะยูง 
- ชวยงานเลขานุการผูบริหารและขาราชการ / พนักงานสวนต าบล 
- รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ และจัดส งหนังสือ เอกสาร ให หนวยงานภายใน

องคการบริหารสวนต าบลและภายนอกท่ีเกี่ยวของ  
- เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  
- ตรวจทานความถูกต องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดส าเนา หนังสือเอกสาร 

ตรวจเอกสารหลักฐาน และคัดลอกลงรายการตาง ๆ  
- ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยอ านวยความสะดวก 
- จัดท าทะเบียนเบิกจายวัดสุอุปกรณ ครุภัณฑ ส านักปลัด อบต.ตะมะยูง 
- ชวยแหลือการจัดเตรียมการประชุม การ สังสรรคของขาราชการ / พนักงานสวนต าบล 

พนักงานจาง พนักงานจางเหมาบริการใหเปนไปดวยความเรียบรอยทุกเดือน 
- ดูแลระบบ IT ของส านักงาน อบต.ตะมะยูง ทั้งหมด 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(๒) นายฮะเซ็ง ลาเต๊ะ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถ (ประจ ารถขยะ) พนักงานจางทั่วไป ปฏิบัติ
หน้าที่ ขับรถขยะ มีหนาที่ความรับผิดชอบ  

- จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย (ถังขยะ) ตามเสนทาง
ที่ อบต.ตะมะยูง ก าหนด 

- ชวยบ ารุงรักษา ท าความสะอาด และแก ไขขอขัดของเล็กๆ นอย ๆ ในการใช รถบรรทุก
ขยะ และช าระลางท าความสะอาดใหเรียบรอยภายหลังเสร็จสิ้นการใชงานในแตละวัน  

- ชวยเหลือชางไฟฟาในการสราง ตรวจแก ซอม ปรับปรุง บ ารุงรักษา ดัดแปลง ประกอบ
ติดต้ังเครื่องใชที่เก่ียวกับไฟฟา ไฟฟาสาธารณะ ควบคุมตรวจสอบตลอดจนแก ไขขอขัดของที่เกิดขึ้นและเก่ียวข
องกับไฟฟา ไฟฟาสาธารณะและหรือไฟฟาภายในส านักงานของ อบต.ตะมะยูง ทุกวันอังคาร 

- ดูแลความสะอาดเรียบรอยบริเวณท่ีท าการองคการบริหารสวนต าบล  
- ชวยเหลือการตัดหญารอบท่ีท าการประปาหมูบานตามที่พนักงานผลิตน้ าาประปารองขอ

ในวันจันทรและวันศุกรแลวแตกรณี ทั้งนี้ ตองแจงใหผูบังคับชาตามล าดับชั้นทราบดวย 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย หรือตามท่ีผูวาจางสั่ง 
(3) นายมามะ  วาเยะ ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า นายอาเดะแว  ดะบู ต าแหน่ง 

คนงานทั่วไป (ประจ ารถบรรทุกน้ า ) และนายรอพีเอ  สาฮีบาตู ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ประจ ารถบรรทุกน้ า ) มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

-/ มีหน้าที.่........................... 
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- งานอ านวยการ งานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
   - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูท่ีได้รับภัยต่างๆ 
   - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.กองคลัง  มอบหมายให นาง รอมือล๊ะ  ปายดือราแม  ต าแหน ง ผู้อ านวยการกอง คลัง  
(นักบริหารงานการคลัง )  เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-3201-001 มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้  มีหน าที่ศึกษา  
วิเคราะห ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง ที่ต องให ความช านาญ  
โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บ
รายได งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน
บุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจ ายเงิน การรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย สินที่มีค าและหาหลักฐานการแทนตัวเงิน 
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต าง ๆ พิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของหน วยงานสังกัดหนวยการคลัง
ได ปฏิบัติงานอย างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการ
ประเมินผลการใช จายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก ไขศึกษาวิเคราะห เกี่ยวกับรายได รายจายจริง เพื่อ
ประกอบก ารพิจารณา วิเคราะห ประมาณการรายรับรายจ าย ก าหนดรายจ ายของหน วยงานเพื่อให เกิดการ
ช าระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหลงที่มาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน และบัญชีต าง ๆ ตรวจสอบการ
เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจ าง รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามที่ได รับมอบหมาย เช น กรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจ าง เปนกรรมการตรวจรับ พัสดุ ฯลฯ เสนอข อมูลทางดานการคลัง เพื่อพิจารณา
ปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน  

- การจัดฝกอบรมและใหค าปรึกษาแนะน า ตอบปญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน าที่ เขารวม
ประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วน
การคลัง ตามท่ีไดรับการแตงตั้งเขารวมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของ อบต.ตะมะยูง 

- งานก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร างอัตราก าลังเจ าหนาที่และงบประมาณ
ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหค าปรึกษา 
แนะน าปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของสวนการคลัง 

- ลงนามเป นผู เบิก- จายในฏีกาเบิก- จายเงินทุกหมวด ทุกประเภท ตามข อบัญญัติ
งบประมาณรายจายของสวนการคลังองคการบริหารสวนต าบล  

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับชามอบหมายโดย สวนการคลังองคการ
บริหารสวนต าบลทุงโพแบงผูรับผิดชอบงานในสวนราชการภายในออกเปน ๖ งาน ดังนี้ 

 
 

-/ 2.1 งานการเงิน........................... 
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๒.๑ งานการเงินและบัญชี  มอบหมายให นางสาวอามีด๊ะ บากา  ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชีเลขท่ีต าแหน่ง 24-3-04-3201-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี เป็นผู้ปฏิบัติงาน และ นายพารู ดิน  
ดุโฆ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหนง ผู้ช่วยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เป นผูชวย มีรายละเอียดของงาน
และการปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 

- การรับฎีกาเบิกจ ายเงินจากส วนราชการตาง ๆ ในองค การบริหารสวนต าบลและลงเลข
รับฎีกา วันที่รับใบเบิก และน าสงใหงานบัญชีควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ  

- การโอนเงินเดือนของพนักงานสวนต าบลและลูกจาง เขาธนาคาร กอนสิ้นเดือน ๓ วันท า
การ 

- การโอนเงินค าตอบแทนผูปฏิบัติราชการอันเป นประโยชนแกราชการ ไดแก เงินเดือนผู
บริหาร ค าตอบแทนสมาชิก ค าตอบแทนเลขานุการนายกองค การบริหารส วนต าบล และค าเบี้ยประชุมสภา 
อบต. ภายในสิ้นเดือนแตละเดือน 

- จัดท า / ตั้งฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณของสวนการคลัง, ส านักปลัดองคการบริหารสวน
ต าบล, สวนโยธา ฎีกานอกงบประมาณ, ฎีกาเงินสะสม พรอมทั้ง รายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน 

- งานโอนเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูสูงอายุ / คนชรา คนพิการ/ผูพิการและผูปวยเอดส
ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนเปนประจ าทุกเดือน 

- การน าส งเงินสมทบกองทุน กบท . ๑% ของงบประมาณรายจ าย ประจ าป ภายในเดือน
ธันวาคม ของทุกป  

- ลงนามหนาฎีกา และลงลายมือชื่อรับรองจ ายเงินแลว ภายหลังมีการจ ายเช็คใหแกผูรับ
เงินแลว  

- น าสงฎีกาดังกลาวสงมอบใหแกงานบัญชี และหัวหนาสวนการคลัง เพื่อบันทึกบัญชี และ 
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ภายในวันที่ไดจายเงินดังกลาว  

- รับผิดชอบการจัดเก็บ เก็บรักษาฎีกาของ ส านักปลัดองค การบริหารสวนต าบล สวนการ
คลัง สวนโยธา และส วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมมิให สูญหาย โดยจัดเก็บฎีกาเรียงตามหมายเลขเช็ค 
เพ่ือสะดวกในการคนหาและรอตรวจสอบจากผูตรวจสอบภายในและ 

- การเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล ค าเชาบาน คาจางเหมาบริการคาเลาเรียนบุตร 
เงินส ารองจาย คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไ มควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านักปลัด
องคการบริหารสวนต าบล/สวนราชการตาง ๆ  

- ด าเนินการเบิกตัดปโครงการที่ด าเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติกันเงิน 
ตามแบบท่ีก าหนด 

- จัดท าค าสงแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ –สงเงิน  
คณะกรรมการตรวจรับเงินประจ าวัน 

- การรับเงินรายไดจากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได ตามใบน าสง และใบสรุปใบน าส งเงิน
ตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พรอมทั้งสงใบน าสงเงินใหงานบัญชีลงบัญชี 

/ การรับ................. 
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- การรับเงินจัดสรรจากท องถิ่นจังหวัด ได แก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค าอาหารเสริม (นม)  
คาอาหารกลางวัน เงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพ คาอุปกรณกีฬา ฯลฯ ออกใบเสร็จท าใบน าสงเงินใหงานการเงินและ
บัญชี 

- การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองท องถิ่น ไดแก เงินอุดหนุนทั่ วไป เงิน
อุดหนุนภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ  

- น าฏีกาตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฏีกาจ ายเงิน ได แก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 

ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจายเงนิ ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตองแลว 
- จัดท า / ตั้งฏีกาเบิกจายเงินของสวนการคลัง ฏีกานอกงบประมาณ ฏีกาเงินสะสมพร อม

ทั้งรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน 
- ด าเนินการเบิกตัดปโครงการที่ด าเนินการให ทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า

รายจายคางจายตามแบบที่ก าหนด 
- การรับเงินรายได จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได เจาหนาที่เก็บน้ าประปา ตามใบสรุป

ใบน าสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวันพร อมทั้งจัดส งใบน าสงเงินใหงานการเงินและ
บัญชี 

- การน าส งเงินภาษีหัก ณ ที่จ าย เงินประกันสังคม เงิ นคาใชจาย ๕ % เงินกู สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณออมทรัพยพนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม เกินวันที่ ๗ 
ของทุกเดือน 

- การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต าง ๆ ใหครบถวน จัดท าส าเนาคู ฉบับ 
และตัวจริงให เก็บไวกับฏีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ มไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให ผูมีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับโดยเร็วภายใน ๓ – ๑๕ วัน หลังจากผูมีอ านาจลงนามในเช็คแล วหรือด าเนินการออกไปจายใหเสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 

- การจัดท าบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
- การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ – จายจริง และเสนอให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
- รายงานการรับจ ายเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถายโอน / เลือกท า

ตามแบบภายในก าหนดเวลาจนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการ 
- การจัดท าทะเบียนคุมต าง ๆ ได แก ทะเบียนคุมเงินรายรับ ทะเบียนคุมเงิน รายรับ 

ทะเบียนคุมเงินค้าประกัน ทะเบียนคุมเงินสะสม ทะเบียนคุมเงินส วนลดภาษีบ ารุงทองที่ จัดท าใบผานรายการ
บัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงิน ทะเบียนคุมเงินลูกหนี้คงคางช าระ 

- จัดท ารายงานตาง ๆ ไดแก การจัดท ารายงานประจ าเดือน การจัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงิน 

 
/การจัด...................... 
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- การจัดท ารายงานที่ตองสงตามก าหนด 
- การจัดท ารายงานที่ต องสงตามก าหนดเวล า ไดแก (๑) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน 

(งวดตุลาคม -  มีนาคม) รายงาน ภายใน วันที่ ๑๐ เมษายน, งวดที่ ๒ (เมษายน -  กันยายน) รายงานภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม (๒) รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน  
ภายในวันที่ ๑๐ ของ เดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม และตุลาคม ) (๓) รายงานเศรษฐกิจฐานรากก อน
วันที่ ๒๐ ของทุกเดือน (๔) รายงาน GPP ของทุกสิ้นปงบประมาณ ภายใน ๑๕ มกราคม  
ของปงบประมาณถัดไป 

- งานเกี่ยวกับควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ นดิน วาดวยการวาง
ระบบควบคุมภายใน , รายงานตามแบบ ๖ รายงานตามแบบ ๕ โดยรับผิดชอบการจัดท าระเบียบเกี่ยวกับการ
วางระบบควบคุมภายใน ของสวนการคลัง (คตง.) และปรับปรุงเมื่อมีความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญและไม มีนัยส าคัญ
ที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนการคลัง เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยผูตรวจสอบภายในและภายนอก 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับชามอบหมาย 
๒.๒ งานจัดเก็บรายได  มอบหมาย ให โดยมี นางสาวรูสมีนี สาและ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย เจ้า

พนักงานจัดเก็บรายได ้มีอ านาจหน้าที่ คือ 
- จัดเก็บรายได ที่องค การบริหารส วนต าบล ตะมะยูง จัดเก็บเอง (ภาษีบ ารุงท องที่ ภาษี

โรงเรือนและที่ดิน และภาษีปาย) คาธรรมเนียมการใชน้ าประปา คาธรรมเนียมการจัดเก็บขยะและเงินโอนทุก 
ประเภท รับเงินรายไดออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้งน าใบสงเงินสรุป ฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับโอน 

- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาช าระคาภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให ถูกตองครบถวนและท าให เปนปจจุบัน มีการจ าหน ายชื่อลูกหนี้ ลงเล มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับเงินช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

- งานประเมินจัดเก็บรายไดและแตงตั้งคณะกรรมกรรประเมินภาษี  
- จ าหนายชื่อลูกหนี้ค างช าระออกจากบัญชี เร งรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้

จากลูกหนี้โดยตรง 
- จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท องที่ ภาษีปาย 

คาน้ าประปา คาเก็บและขนขยะมูลฝอย ฯลฯ 
- งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พรอมทั้งรายงานหนี้คางช าระ 
- จัดท างบรายละเอียดค าสวนลด ภาษีบ ารุงท องที่ ๖ % คาใชจายภาษีบ ารุงท องที่ ๕ % 

เปนประจ าทุกเดือน 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับชามอบหมาย 
 
 

/ งานพัสดุ...................... 
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๑.๓ งานพัสดุและทะเบียนทรัพย สิน มอบหมายให นางสาวอาซีเย๊าะ  สะมะแอ ต าแหน ง 
เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-4203-001  มีหนาที่รับผิดชอบงาน งานพัสดุและ
ทะเบียนทรัพย สิน โดยมี นางสาวโรฮายา  ยะโกะ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เปนผูชวย มีหนาที่ความ
รับผิดชอบ คือ 

- รับผิดชอบงานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน  
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  
- จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ าง ตามแบบ ผด .๑ 

ผด.๒ ผด.๓, ผด.๕ และ รายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง 
- จัดซื้อจัดจ างตามแผนการจัดหาพัสดุประจ าป และข้ันตอนต าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ

กระทรวงมหาดไทย เมื่อการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผน ตองด าเนินการปรับแผนและ แจงในสวนตาง ๆ ให
ทราบดวย 

- จัดท าทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญาประเภทเงิ นสด และหนังสือ ค้าประกัน 
หลักประกันซอง 

- จัดท าบัญชีรายรับ- จายพัสดุ ทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ที่ดินสิ่งกอสราง ลงเลข
รหัสที่ตัวครุภัณฑตามแบบท่ีระเบียบก าหนด 

- แตงตั้งคณะกรรมการจ าหนายพัสดุ ในกรณีมีพัสดุที่ไม ใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพ และสูญ
หายไมสามารถใชการไดและจ าหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับชามอบหมาย 
๑.๔ งานกิจการประปา  มอบหมายให นายวันอารี  อารีเพ็ญ  ต าแหนง ผู้อ านวยการกองช่าง 

 (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-2103-001 มีหนาที่รับผิดชอบงาน งานกิจการ
ประปา โดยมี นายอาดืนัน กาเซ็ง  พนักงานจางตามภารกิจ  ต าแหนง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เปนผูชวย มีหนาที่
ความรับผิดชอบ คือ 

- ควบคุม และดูแลกจิการประปาหมบูานที่ อบต.ตะมะยูงรับผิดชอบ ดังนี้ 
- รับเรื่องราวร องทุกข จากประชาชน เกี่ยวกับ ก ารดูแลและควบคุมกิจการประปาและ

รายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบเพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
- ควบคุม ดูแล วัสดุ อุปกรณ กิจการประปา จัดทะเบียนการรับ การเบิกจ ายวัสดุ อุปกรณ

ประปาใหเปนปจจุบันและรายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบทุกสิ้นเดือน 
- รายงานการเคลื่อนย ายวัสดุ อุปกรณ ประปาหมูบานออกจากพ้ืนที่ประปาหมู บานในแต

ละแหงเปนลายลักษณอักษรใหประธานกรรมการผู ใชน้ าาประปาหมูบาน และ ผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบ
ทุกครั้งที่มีการด าเนินการ 

 
 
 

/ซ่อมแซม....................... 
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- ซอมแซมบ ารุงรักษาระบบประปา 
- รายงานการช ารุด เสียหาย สาเหตุของการช ารุดเสียหาย วัสดุอุปกรณ ที่จ าเปนตองใชใน

การซ อมแซมพร อมประมาณการราคาเป นลายลักษณ อักษรให แก ผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบก อน
ด าเนินการซอมแซมทุกครั้ง 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับชามอบหมาย 
๑.๕ งานควบคุมงบประมาณ  มอบหมายให นางรอมือล๊ะ ปายือดือราแม  ต าแหน ง 

ผู้อ านวยการกอง คลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น )  เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-3201-001  มีหนาที่
รับผิดชอบ คือ 

- มีหนาที่เก่ียวกับการจัดทะเบียนควบคุมงบประม าณ การเบิกจ ายเงินของอบต.ตะมะยูง
ทุกสวนราชการ และทุกหมวดรายจาย การเบิกจายเงินของ ส านักปลัดองคการบริหารสวนต าบล สวนการคลัง 
สวนโยธา และส วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทุกประเภทก อนการวางฏีกาเบิกจ ายเงิน จะต องสงใบ
ส าคัญของเบิกจ ายเงินให งานควบคุมงบประมา ณตรวจสอบตัดยอดและลงลายมือชื่อก ากับเพ่ือรับรองวงเงิน
งบประมาณคงเหลือที่สามารถเบิกจ ายได กรณีตรวจสอบเงินงบประมาณแล วพบว า มีเงินหรือไม กรณี
งบประมาณไม เพียงพอในการเบิกจ ายใหแจงส านักปลัดองค การบริหารส วนต าบล ส วนการคลัง ส วนโยธา  
และสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการขออนุมัติโอนเงินงบประมาณกอนเบิกจายเงิน พรอมแนบ
ส าเนาใบโอนและส าเนารายการการประชุมือสภา อบต.หรือบันทึกขออนุมัติโอนตอผูบริหาร 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับชามอบหมาย 
๓. กอง โยธา  มอบหมายให นายวันอารี  อารีเพ็ญ  ต าแหน ง ผู้อ านวยการกองช่าง   

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-2103-001 โดยมี นายอาดือนัน กาเซ็ง ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 

- รับผิดชอบก ากับดูแลภายในสวนโยธา มีพนักงานสวนต าบลเปนเจาหนาที่ และพนักงานจ าง 
พนักงานจางเหมาบริการ ในสังกัดเปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบงานธุรการ ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธา การวางโครงการส ารวจวิเคราะห ขอมูลเพื่อใชในการออกแบบ วาง
ผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสราง
และซอมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปราย
การก อสร าง การประมาณราคา จัดพิมพ แบบรูปรายการต าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ าง 
ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน พิจารณาขอขดัแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและก
อสราง ใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก อสรางของ อบต.ตะมะยูง
เพ่ือให มีคุณภาพได มาตรฐานสอดคล องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบ  
กอสรางตาง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร าง ตรวจทางแบบก อสรางดานชางโยธาและอาคารควบคุม
ตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ าทางเทาคลอง อาคารและสิ่งก อสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ 
ส ารวจขอมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สวนสาธารณะ ควบคุมการใช 

/บ ารุงรักษา....................... 
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บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงาน รวบรวมข
อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต งสถานที่ ในงานพิธีท องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยามส านักงานตอบ  
ปญหาและชี้แจงเรื่องต างๆ เกี่ยวกับงานในหน าที่ เข ารวมประชุมคณะกรรมการต าง ๆ ตามที่ได รับแต งตั้ง  
เขารวมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ าหนาที่และงบประมาณของ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ ติดต อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ  
ใหค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก ไข ติดตามประเมินผล และแก ปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหน วยงานที่
รับผิดชอบ 

- ลงนามเป นผู เบิก- จายในฏีกาเบิก- จายเงินทุกหมวด ทุกประเภท ตามข อบัญญัติ
งบประมาณรายจายของสวนการโยธา 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายโดยส วนโยธา อบต.ตะ
มะยูงแบงผูรับผิดชอบงานในสวนราชการภายใน ดังนี้ 

๓.๑ นายวันอารี  อารีเพ็ญ ต าแหนง ผู้อ านวยการกองช่าง มีหนาที่ความรับผิดชอบงาน คือ 
- งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง 
- ควบคุมการออกแบบ การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพ แบบ

รูปรายการตาง ๆ และค านวณ พิจารณาตรวจสอบ คนควา ทดลอง วิเคราะหและวิจัย วางโครงการก อสราง ให
ค าปรึกษาแนะน าในงานวิศวกรรมโยธา เชน อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ก าแพงคันดิน โครงสร
าง ส ารับรองรับถัง อุโมงคสาธารณะ 

- ตรวจโครงการดานสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบคมนาคมการขนสง 
- ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร ทางดานสถาปตยกรม 
- เปนนายตรวจเขต ควบคุมการก อสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขต องคการบริหาร  

สวนต าบลตะมะยูง 
 

- ติดต อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก ไข ติดตาม ประเมินผล และแก ปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหน วยงานที่
รับผิดชอบในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

- ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและกอสรางงาน  
- ออกแบ บสถาป ตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานด านวิศวกรรมต างๆ ตลอดจน

ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม 
- จัดเตรียมแบบแปลน เอกสาร หลักฐานประกอบการด าเนินการบันทึกตกลงจ าง การ

สอบราคา ประกวดราคา และท าสัญญาจาง  
 

 
/พิจารณา....................... 
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- พิจารณาข อขัดแย งตาง ๆ ในด านงานออกแบบและก อสราง และให บริการตรวจสอบ
แบบ รูปและรายการ ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของ อบต.ตะมะยูง 

- ตรวจแบบกอสรางตางๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร าง ตรวจแบบกอสรางดานช
างโยธา และอาคารควบคุมตรวจสอบงา นโยธา เชน สะพาน ถนน ท อระบายน้ าา ทางเทา คลอง อาคาร และ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ สวนสาธารณะ 

- ส ารวจขอมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ 
- รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตงสถานที่ ในงานพิธีทองถิ่น งานราชพิธี งาน

รัฐพิธี 
- ควบคุมการกอสรางใหเปนไปตามแบบแปลนที่องค การบริหารสวนต าบลก าหนดและเป

นกรรมการตรวจรับงานจ าง กรรมการตรวจรับพัสดุ และ /หรือเจาหนาที่ควบคุมงานก อสราง เขารวมประชุม
คณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

- วางอัตราก าลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
- งานเกี่ยวกับควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ นดิน วาดวยการวาง

ระบบควบคุมภายใน , รายงานตามแบบ ๖ รายงานตามแบบ ๕  
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๒ นายวันอารี  อารีเพ็ญ ตําแหนง ผู้อํานวยการกองช่าง มีหนาที่ความรับผิดชอบงานคือ 
- บริหารจัดการกิจการประปางานกิจการประปา การผลิตน้ าาประปา การติดตั้งประปาหมู

บาน การตรวจแก ไข ปรับซ อมมาตรวัดน้ า  การส ารวจแ ละตอทอประปา การจดเลขมาตรวัดน้ า  และค านวณ
ปริมาณงานน้ าาจากมาตรวัดน้ าของผูใชน้ าาประปา วางแผน ปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ ของการประปา
หมูบานง 

- งานควบคุมการก อสร าง และบ ารุงรักษาด านโยธา การวางโครงการก อสร างในงาน  
ดานชางโยธา 

- การใหค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานชางโยธา 
 
- งานส ารวจตาง ๆ การทดสอบวัสดุที่เกี่ยวกับงานชางโยธา 
- งานเขียนแบบ ออกแบบ ประมาณราคา ตรวจทานแบบ ค านวณแบบดานชางโยธา 
- ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือเครื่องใช และวัสดุอุปกรณ ที่ใชในการส ารวจของส วน

โยธาใหไดมาตรฐาน 
- เปนหัวหนาควบคุมการใช รถยนต จักรยานยนต และจัดท าแบบอนุญาตแล ะการลงชื่อ

อนุญาตการใชรถยนตทุกประเภท 
- รับแจงเหตุ ส ารวจความเสียหาย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน 
 

/การระวัง....................... 
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- การระวังชี้แนวเขตและลงชื่อรับรองเขตท่ีดิน 
- ประสานงานขอเครื่องจักรกลจาก อบจ.อุทัยธานีและหนวยงานตาง ๆ ตามนโยบายของผู

บริหาร รายงานผลการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลที่ได รับการสนับสนุนจากหน วยงานตาง ๆ ตรวจสอบข อมูล 
เอกสาร และรายงานปญหา อุปสรรคในการด าเนินงานใหแกผูบริหารทราบ 

- ควบคุม ก ากับ ดูแล จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุไฟฟ า ประปาหมู บาน และกาเบิกจ าย
วัสดุให เปนปจจุบันและประหยัด รวมถึงการรวบรวมเอกสาร ภาพถ าย(กอนการด าเนินงาน ขณะด าเนินงาน
และเสร็จสิ้น) ประกอบการจัดซื้อ จัดจาง การซอมแซมวัสดุอุปกรณการไฟฟาและประปาหมูบาน 

- ควบคุมตรวจสอบซ อมแซมไฟฟ า ควบคุมการใช บ ารุงรักษาเครื่องจัก รกลยานพาหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการ 

- รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต งสถานที่ ในงานประเพณี ท องถิ่น งานรัฐ
พิธี 

- ใหค าปรึกษาแนะน า ตอบป ญหา ชี้แจงเรื่องต าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน าที่ ติดต อ 
ประสานงาน 

- งานควบคุมสถานีบ ริการน้ ามันเชื้อเพลิง (การออกใบรับแจ งประกอบกิจการการออกใบ
รับแจงยกเลิกการประกอบกิจการฯ) 

- การออกใบอนุญาตก อสร าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย าย และใช หรือเปลี่ยนการใช
อาคาร 

- ปฏิบัติงานโครงการ “บานทองถิ่นไทย เทิดไทองคราชัน” 

- ควบคุม ดูแลการเบิกจ ายวัสดุอุปกรณส านักงาน พัสดุ ครุภัณฑ ส านักงาน จัดท าเอกสาร
จัดซื้อ จัดจาง การซื้อ ซอมแซมวัสดุอุปกรณส านักงานในหนวยงาน 

- ควบคุม ดูแลการเบิกจาย จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ าง การซื้อ ซอมแซมวัสดุอุปกรณการ
ประปา 

- รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตงสถานที่ ในงานพิธีทองถิ่น งานราชพิธี งาน
รัฐพิธี 

 

- ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลที่ได รับการสนับสนุนจากหน วยงานต าง ๆ 
ตรวจสอบขอมูล เอกสาร และรายงานปญหา อุปสรรคในการด าเนินงานใหแกผูรายงานผลการด าเนินงานทราบ 

- งานปายประชาสัมพันธ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓ นายอาดือนัน กาเซ็ง  พนักงานจ างตามภารกิจ ต าแหน ง ผูชวยชางโยธา มีหนาที่ความ
รับผิดชอบ คือ 

 
/วัดระยะ....................... 

 



-21- 
 

- วัดระยะ วัดระดับภูมิประเทศ วางหมุดหลักฐานหรือที่หมายในการส ารวจ 
- ส ารวจ จัดท าขอมูล ท าบันทึกขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ที่ไดจากการส ารวจ 
- ซอม บ ารุงรักษา จัดเก็บเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน 

- จัดท าแผนที่ส ารวจ 
- มีหนาที่รับผิดชอบงานธุรการ การจัดเก็บภาพถายตางๆ 
- ควบคุม ดูแล รักษา จัดท าทะเบียนการเบิก จายวัสดุและอุปกรณ ไฟฟา ใหเปนปจจุบัน 

ประหยัด มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบเป นลายลักษณอักษรทุกวัน
สิ้นเดือน  

- รับแจ งเรื่องราวร องทุกข ขอความอนุเคราะห รับแจ งเก่ียวกับกิจการประปาหมู บาน 
 ไฟฟาสาธารณะ และเรงรัดรายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

- บริหารจัดการงานดานไฟฟาสาธารณะในเขตพ้ืนที่ อบต.ตะมะยูง 
- การจัดเก็บและรวบรวมข อมูลการยกท่ีดินให แกทางราชการ การยินยอมให ด าเนินการ  

ตางๆในเขตพ้ืนที่เอกชน รายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาตามล าดับทราบ 
- ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลที่ได รับการสนับสนุนจากหน วยงานตาง ๆ 

ตรวจสอบข อมูล เอกสาร ภาพถ าย และรายงานป ญหา อุปสรรคในการด าเนินงานให แกผูตรวจสอบการ
ด าเนินงานทราบ 

- ควบคุม ดูแล บันทึกภาพถ ายก อนด าเนินการ ขณะด าเนิ นการและเสร็จสิ้นการ
ด าเนินการของเครื่องจักรกล อบจ .อุทัยธานี และหน วยงานอื่นที่ อบต .ตะมะยูงรองขอ ตลอดจนการ เบิกจาย
น้ ามันเชื้อเพลิงและหล อลื่นส าหรับเครื่องจักรกลดังกล าว และ รายงานเป นลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชา
ตามล าดับทราบเพื่อสั่งการ 

- ชวยงานทดสอบและควบคุมคุณภาพวัสดุกอสราง 
- ใหความชวยเหลือ อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานสวนรวมกับเพื่อนรวมงาน 
- งานส ารวจขอมูลความเสียหายจากเหตุอุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย 
- งานส ารวจขอมูล ถนน สะพาน อาคาร แหลงน้ า  
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย๓๘ 
- ชวยงานธุรการของสวนโยธา อบต.ตะมะยูง 
- ชวยงานเลขานุการผูบริหารและขาราชการ / พนักงานสวนต าบล 
- รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ และจัดส งหนังสือ เอกสาร ให หนวยงานภายใน

องคการบริหารสวนต าบลและภายนอกท่ีเกี่ยวของ  
- เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  
- ตรวจทานความถูกต องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร 

ตรวจเอกสารหลักฐาน และคัดลอกลงรายการตาง ๆ  
/ช่วยจัดเตรียม....................... 
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- ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยอ านวยความสะดวก 
- จัดท าทะเบียนเบิกจายวัดสุอุปกรณ ครุภัณฑ ของสวนโยธา อบต.ทุงโพ 
- ชวยแหลือการจัดเตรียม การจดบันทึกการประชุม การสังสรรค ของข าราชการ / 

พนักงานสวนต าบล พนักงานจาง พนักงานจางเหมาบริการใหเปนไปดวยความเรียบรอยทุกเดือน 
- จดัตั้งฏีกาเบิก-จายเงินของสวนโยธาทุกหมวด ทุกประเภทรายจาย  
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมายให นางชุติมา  สินสงวน  ต าแหน่ง  นัก
วิชาการศึษาช านาญการ  รักราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นผู้รับผิดชอบ 
โดยมี นางสาวนูรีซัน  โตะบือซา ต าแหนง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหนาที่ความรับผิดชอบงาน คือ 

- การปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับการวิเคราะห วิจัย เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
พัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพั ฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของ
มาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการสงเสริมการศึกษา การใช เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษา  

- จัดท า / ตั้งฏีกาเบิกจายของสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทุกหมวด ทุกประเภท
รายจาย 

- การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมขอมูล ภาพถายกิจกรรม การวิเคราะห ขอมูล สถิติ
การศึกษา วิเคราะห ผลงานจากการด าเนินการทางการศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการ กิจกรรม และแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดการศึกษา 

- ใหค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแกขาราชการ / พนักงานสวนต าบล พนักงานจาง 
ที่ระดับรองลงมา ตลอดจนตอบป ญหาและชี้แจงเรื่องต าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานของส วนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

- งานสงเสริมกีฬาและนันทนากร การจัดตั้งชมกีฬาต าบลทุงโพ 
- งานสงเสริมและอนุรักษศิลปวัฒนธรรมและประเพณีทองถิ่น 
- งานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
- งานจัดตั้งกลุมเยาวชน  
 

- การประสานงานกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ อบต.ทุงโพและใกลเคียง 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายโดยส วนการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม อบต.ตะมะยูง มีขาราชการ / พนักงานส วนต าบล พนักงานจ าง เป น ผู ชวยเหลือ โดยแบ งสวน
ราชการภายในออกเปน ๒ งาน ดังนี้ 

 
 

 
/งานพัฒนา....................... 
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๔.๑ งานพัฒนาการศึกษา มอบหมายให นางชุติมา  สินสงวน  ต าแหน ง นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 24-3-08-3803-001 เปนหัวหน าและเป นผูรับผิดชอบ โดยมี พนักงานส่วน
ต าบล ต าแหน่ง ครู และพนักงานจางตามภารกิจ ต าแหนง ผู้ดูแลเด็ก จ านวน 7 คน ประกอบดวย  

  (1) นางรอฮานา  อาแว พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กประจ า
มัสยิดมูไฮร์บาตูอสิลามีหย๊ะ 

(2) นางรอฮานา  มะมิง  พนักงานจ างตามภารกิจ ต าแหน ง ครู ศูนย พัฒนาเด็กเล็ก
ประจ ามัสยิดซีเมนต์ 

 (3) นางอาอีดะ  เปาะสา พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหนง ครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ประจ ามัสยิดซีเมนต์ 

(4) นางซูราย์  ดุโฆ พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหนง ผู้ดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ประจ ามัสยิดซีเมนต์ 

(5) นางรูมาวาตี  สาและ  พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหนง ครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ประจ ามัสยิดมูฮัมมาดียะห์ 

 (6) นางสารีมะห์  สาและ  พนักงานจ างตามภารกิจ ต าแหน ง ผู้ดูแลเด็ก   
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กประจ ามัสยิดมูฮัมมาดียะห์ 

 (7) นางซาอีด๊ะ อูมูมิยุง พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหนง ต าแหนง ผู้ดูแลเด็ก ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กประจ ามัสยิดมูฮัมมาดียะห์ 

 (๘) นางสาวอารีดา  อาแว พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหนง ผู้ดูแลเด็ก ศูนยพัฒนา
เด็กเลก็ประจ ามัสยิดมูไฮร์บาตูอิสลามีหย๊ะ 

 (๙) นางสาวนุรอัย นี สาฮีบ าตู พนักงานจ างตามภารกิจ ต าแหน ง ผู้ดูแลเด็ก  ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กประจ ามัสยิดมูไฮร์บาตูอิสลามีหย๊ะ 

(10) นางสาวรอฆายะห์  เง๊าะ  พนักงานจ างตามภารกิจ ต าแหน ง ผู้ดูแลเด็ก  ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กประจ ามัสยิดดารุลนายัต 

(11) นางรอปีอะ  สะโต  พนักงานจางตามภารกิจ ต าแหน ง ครู ศูนยพัฒนาเด็กเล็ ก
ประจ ามัสยิดดารุลนายัต 

(12 ) นางมารีแย แวมิ  พนักงานจ างตามภารกิจ ต าแหน ง ผู้ ดูแลเด็ก   
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กประจ ามัสยิดดารุลนายัต เปน ผูชวยเหลือปฏิบัติงาน มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๔.๑.๑ งานการศึกษาปฐมวัย มีหนาที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 

/งานเก็บ....................... 
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- งานเก็บวิเคราะหขอมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา  
- งานเผยแพรแนะแนวทางการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา 
- งานสงเสริมและเผยแพรการศึกษา วิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
- งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการปฐมศึกษาปฐมวัยให เป นไปตาม

มาตรฐาน 
- งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบ

การด าเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
- งานสงเสริมและพัฒนาการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมและ

เตรียมความพรอมแกเด็กปฐมวัย 
- อบรมเลี้ยงดูเด็กกอนปฐมศึกษาใหมีความรู ความคิด ความประพฤติ ความพร อม 

และจัดแนวประสบการณใหเด็กมีความพรอมสอดคลองกับการพัฒนาการเด็ก 
- วางแผนการเรียนการสอน ตลอดจนผลิตสื่อการเรียนรูตามพัฒนาการเด็ก 
- ควบคุม ดูแลการรับ – สงเด็กจากผู ปกครอง ตลอดจนเรื่องอาหารเสริม (นม) 

อาหารกลางวัน ของเด็กนักเรียนใหเพียงพอ 
- ควบคุม ดูแล รักษาความสะอาดเรียบร อยทั้งภายในภายนอกห องเรียน รอบ ๆ 

บริเวณศูนยพัฒนาเด็กเล็กตลอดจนบริเวณรอบสนามเด็กเลนเพื่อสรางความปลอดภัยใหแกเด็ก 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๔.๑.๒ งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสงเสริมการศึกษา วิเคราะห วิจัย สงเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงาน

การศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาใหเขาสูเกณฑมาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน 
- งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนการ

และเผยแพรผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมการตรวจสอบการใช

หลักสูตรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานพัฒนาหลักสูตรท องถิ่ นและสนับสนุนให มีการจัดการเรียนการสอนให

เหมาะสมกับสภาพแวดลอมของทองถิ่น 
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ศูนย พัฒนาเด็กเล็ก และส งเสริมให มีกิจกรรม

พัฒนาผูเรียนใหหลากหลาย 
 

-/ จัดท า..................... 
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- จัดท าขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
- สงเสริมแล ะพัฒนาการใช ทรัพยากรทางการศึกษาในท องถิ่นให สามารถเป น 

แหลงบริการ 
- งานพัฒนาระบบข อมูลขาวสารสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา ศาสนา

วัฒนธรรมประเพณี 
- งานบริหารจัดการวิชาการ นิเทศการศึกษา ควบคุมดูแล ก ากับติดตาม ประเมิน

ผลศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๔.๑.๓ งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษามีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสงเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อตางๆ เชน สื่อการเรียนการสอน 
- งานสื่อคอมพิวเตอรสงเสริมการเรียนรูและการจัดการเรียนการสอน 
- งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
- งานส ารวจเด็กเรรอน เด็กพิเศษ ที่สมควรไดรับความชวยเหลือ 
- จัดตั้งศูนยการเรียนรู แหลงเรียนรู 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๔.๒.1 งานงบประมาณมีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณรายจ ายประจ าป งบประมาณ

รายจายเพิ่มเติมของสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม  
- งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ ายเงินตามงบประมาณและบัญชี เช น  

การวางฏีกา เตรียมการเบิกจ ายเงินรวมทั้งการลงบัญชี  ควบคุมการใช จายเงินของส วนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

- งานจัดท าบัญชีพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ เอกสาร ใบส าคัญเก่ียวกับการเบิกจ ายพัสดุ 
วัสดุ ครุภัณฑของสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- การประสานงานกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ อบต.ทุงโพและใกลเคียง 
- ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๔.๒.2 งานกิจการเด็กและเยาวชนมีหนาที่รับผิดชอบด าเนินงาน ดังนี้ 
- งานส ารวจรวบรวมขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
- งานจัดท าแผนพัฒนาต าบลทั้งแผน ๓ ป และแผนประจ าป 
- งานประเพณีตาง ๆ ของทองถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
- งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตพ้ืนที่ รับผิดชอบ  

อบต.ตะมะยูง 
 
 

-/ ปฏิบัติ...................... 
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- งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ เยาวชนแหงชาติ 
- งานใหความรวมมือ จัดท า ตรวจสอบ และให ความรวมมืองานชุมชนร วมกับงาน

พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมของส านักปลัด อบต.ทุงโพ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๔.๒.3 งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานสงเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
- งานสงเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐานทั้งในและนอกระบบการศึกษา  รวมถึงการสงเสริม

กีฬาพ้ืนบาน 
- งานจัดการแข งกีฬา เด็ก นักเรียน เยาวชน ประชาชนระดับต าบล อ าเภอและ

จังหวัด งานกีฬาทองถิ่นส าพันธ งานกีฬาต าบลตะมะยูงงานกีฬาตานยาเสพติดระดับอ าเภอ รวมถึงการส งเสริม
สุขภาพด าเนินงานการพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 

- การพัฒนาเทคนิคกีฬา จัดตั้งชมรมกีฬาต าบล ตะมะยูงตลอดจนงานส งเสริมและ
พัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ 

 

- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๔. กองสวัสดิการสังคม  มอบหมายให นางสารีป๊ะ  ยูโซ๊ะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวั สดิการ

สังคม เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวศกุนตลา เลิศปารสกุล  ต าแหนง นักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย มีหนาที่
ความรับผิดชอบงาน คือ 

4.1 งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มอบหมายให นางสาวศกุนตลา เลิศปารสกุล  
ต าแหน ง นักพัฒนาชุมชน  โดยมี นางรอสือนา สาฮีบาตู  ต าแหน ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย หนาที่
รับผิดชอบเปนหัวหนางาน งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการหมูบาน  
- งานส ารวจข อมูลเบื้องต นในเขตพ้ืนที่องค การบริหารส วนต าบล ตะมะยูง เพ่ือจัดท า

แผนงานด าเนินการ 
- งานจัดท าโครงการช วยเหลือและสนับสนุนให มีการรวมกลุ มรวมกลุ มประกอบอาชีพ  

ตาง ๆ ในหมบูานของประชาชนประเภทตาง ๆ  
- เปนผูน าและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชนในต าบลตะมะยูง 
- ดูแลใหประชาชนมีความสนใจ ความเข าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชนชนต าบล

ตะมะยูงและรวมท างานพัฒนากับประชาชนในต าบลตะมะยูงอยางใกลชิด  
- งานฝกอบรมและเผยแพร ความรู เกี่ยวกับการพัฒนาต าบลตามวิธีและหลักการพัฒนา

ชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
- อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข องเพ่ือน าบริการขั้น

พ้ืนฐานมาบริการชวยเหลือประชาชนในต าบลตะมะยูงรวมถึงติดตามผลงานและจัดท ารายงานตาง ๆ  
 

/งานด าเนินการ................... 
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- งานด าเนินการพัฒนาชุมชน ทั้งทางด านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
การอนามัยและสุขาภิบาล 

- งานสังคมสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพและชวยเหลือ 
ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  

- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส 
- งานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชน 
- งานสงเสริมคุณภาพชีวิตของกรมสงเสริมการเกษตร กรมสงเสริมอุตสาหกรรม การเคหะ

แหงชาติ ส านักกิจการสตรีและสถานีครอบครัว ส านักงานส งเสริมสวัสดิการภาพและพิทักษ เด็ก เยาวชน  
ผูดอยโอกาส คนพิการ และผูสูงอายุ  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆที่เก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยเหลือหลัก คือ 
 (๑) นางสารีป๊ะ ยูโซ๊ะ  ตําแหนง ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานกอง

สวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-11-2105-001  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิก –จายเงินสงเคราะห เพ่ือการยังชีพให แกผู

สูงอายุ คนพิการ และผู ปวยเอดสในต าบลตะมะยูงใหถูกตองและเปนปจจุบันกอนการเบิก-จายเงินเปนประจ า
ทุกเดือน 

- ตรวจสอบการ การจัดท าแผนผัง ผูรับผิดชอบ และการประสานงานกับก านัน ผู ใหญบาน 
สมาชิกสภาองค การบริหารส วนต าบลทุกหมู บานเกี่ยวกับก าหนดการ จุดเป าหมายที่จะจ ายเงินเงินสงเคราะห
เพ่ือการยังชีพใหแกผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดสเปนประจ าทุกเดือน  

- จัดท า / ตั้งฏีกาเบิกจ ายเงินสงเคราะห เพ่ือการยังชีพผู สูงอายุ คนพิการและผู ปวยเอดส
เปนประจ าทุกเดือนภายหลังการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานถูกตองครบถวน 

- เสนอบันทึก ฏีกา เอกสาร หลักฐาน ให แกผูมีหน าที่รับผิ ดชอบตามล าดับการบังคับ
บัญชาเพ่ือลงนามเบิกจาย 

- ตรวจสอบการเก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐานการจ ายเงินเข าแฟม และเก็บหลักฐานไว
เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 

- งานโอนเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูสูงอายุ / คนชรา คนพิการ/ผูพิการและผูปวยเอดส
ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนเปนประจ าทุกเดือน 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
(๒) นางรอสือนา  สาฮีบาตู พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหน ง ผูชวยนักพัฒนาชุมชน  

มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
- ปฏิบัติงานขั้นตนในการส ารวจขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับกลุมเด็ก สตรี ผู สูงอายุต าบลตะมะยูง

ผูดอยโอกาสทางสังคม เชน คนพิการ เด็กเรรอน คนไรอาชีพและท่ีอยูอาศัย ผูปวยเอดส  
 

-/ งานโอนเงิน........................ 
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- จัดท าทะเบียนประวัติผู ที่ได รับเงินสงเคราะห เพ่ือการยังชีพผู สูงอายุ คนพิการ ผู ปวย
เอดส เด็กและสตรีเรรอนและผูดอยโอกาส 

- งานโอนเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูสูงอายุ / คนชรา คนพิการ/ผูพิการและผูปวยเอดส
ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนเปนประจ าทุกเดือน 

- ติดตามใหความชวยเหลือและจัดสวัสดิการสังคมใหแกผูสูงอายเด็ก ๆ เนื่องในโอกาสงาน
ประเพณีตาง ๆ เปนประจ าทุกป 

- จัดท าเอกสาร หลักฐาน บันทึกข อความ เกี่ยวกับการเบิก – จายเงินสงเคราะห เพ่ือการ
ยังชีพใหแกผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดสในต าบลทุงโพใหถูกตอง และเปนปจจุบัน 

- จัดท าเอกสาร หลักฐาน บันทึกข อความ เกี่ยวกับการเบิก – จายเงินสงเคราะหเพ่ือการ
ยั้งชีพใหแกผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดสในต าบลทุงโพใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

- ประสานกับฝ ายทะเบียนอ าเภอหนองฉางเก่ียวกับผู เสียชีวิต/ใบมรบัตร และด าเนินการ
ปรับปรุงทะเบียนผูรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยั้งชีพใหแกผูสูงอายุคนพิการ และผูปวยเอดสใหเปนปจจุบันเสมอ  

- ประสานงานกับก านัน ผู ใหญบาน สมาชิกสภาองค การบริหารส วนต าบลทุกหมู บาน
เกี่ยวกับก าหนดการจ ายเงิน จุดเป าหมายที่จะจ ายเงินเงินสงเคราะห เพ่ือการยังชีพให แกผูสูงอายุ คนพิการ 
และผปูวยเอดสเปนประจ าทุกเดือน รวมถึงจัดท าแผนผังและผู รับผิดชอบในการจ ายเงินดังกลาวเปนประจ าทุก
เดือน 

- ชวยเหลือส วนการคลังเก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐานการจ ายเงินเข าแฟมใหเรียบรอย
และสงมอบใหสวนการคลังตรวจสอบและเก็บหลักฐานไวเพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ หรืองานที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี ้เปนตนไป 

สั่ง ณ วันที่  2 เดือน ธันวาคม พ.ศ.๒๕62 
 
 
 

(นายมะรอวี  สะโต) 
นายกองคการบริหารสวนต าบลตะมะยูง 


