
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่  243/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
************************** 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำร
สร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเงื่อนไขของขนำดขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแล้ว จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
ต่ำงๆใน กองช่ำง ดังนี้ 

 ๑.ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง) เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-05-2103-001 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านบริหารงานช่าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การวางโครงการ การรวบรวมและส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในงานออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมต่างๆ  การควบคุมงานก่อสร้างและ
ซ่อมแซม บ ารุง รักษา และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบ 
รูปรายงานการก่อสร้าง การประมาณราคาตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ให้บริการตรวจสอบแบบรูป
และรายการ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  และ
บริการงานทั่วไปของหน่วยงาน  ซึ่งต าแหน่งต่างๆ  เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความ
ช านาญในวิชาช่างโยธา วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมงานช่างรังวัด งานช่างส ารวจ ออกแบบ
ค านวณ วิศวกรรมต่างๆ  งานด้านสวนสาธารณะ งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ การให้
ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 

2 นำยช่ำงโยธำ เลขท่ีต ำแหน่ง 31-3-05-4701-001 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ 
และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การ
ค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้าง ในงาน
ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  ๒.๑ งานไฟฟ้าและถนน 
   - งานวิศวกรรม 
   - งานสาธารณูปโภค 
   - งานสถานที่ไฟฟ้าสาธารณะ 
  ๒.๒ งานกิจการประปา 
   - งานผลิต 
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   - งานจ าหน่ายและบริการ 
   - งานมาตรวัดน้ า 
  ๒.๓ .งานก่อสร้าง 
   - งานส ารวจออกแบบ 
   - งานควบคุมการก่อสร้าง 
   - งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
   - งานควบคุมการซ่อมบ ารุงทาง 
  ๒.๔ งานผังเมือง 
   - งานก่อสร้างปรับปรุงดูแลรักษาสวนสาธารณะ 
   - งานสนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ 

 3.ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เลขท่ีต ำแหน่ง ภ 05-002 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับช่วยงานทางช่างสำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ 

ที่ปฏิบัติงำนทำงช่ำงโยธำ ซึ่งได้แก่งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำง รังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ และงำนช่ำง
ก่อสร้ำง ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรออกแบบด้ำน ช่ำงโยธำ กำรค ำนวณแบบ
ด้ำนช่ำงโยธำ กำรควบคุม กำรก่อสร้ำงด้ำนช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำน ด้ำนช่ำงโยธำ 
กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงำนด้ำนช่ำงโยธำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง ภ 05-001  มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑. ปฏิบัติงำนกำรพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ ทุกชนิด  
   ๒. ช่วยปฏิบัติงำนสำรบรรณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๓. น ำเสนอแฟ้มห้องนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๔. ช่วยปฏิบัติงำนกิจกำรสภำ จัดเตรียมเอกสำรสถำนที่และอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรประชุม 
   ๕. ท ำหน้ำที่ช่วยปฏิบัติงำนฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
   ๖. แยกประเภทหนังสือตำมควำมเร่งด่วนและแจกจ่ำยหนังสือตำมประเภท
ควำมเร่งด่วนให้ผู้บริหำรและทุกหน่วยงำนทรำบ 
   ๗. กำรจัดเก็บเอกสำรที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วรับ – ส่ง หนังสือระหว่ำง
หน่วยงำนภำยนอก 
   ๘. ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
   ๙. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ วันที่  16  เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

 
                          (นายสุไรมิง  อิสมาแอ) 

                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะมิยอ 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่  242/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
************************** 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำร
สร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเงื่อนไขของขนำดขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแล้ว จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
ต่ำงๆในกองคลังดังนี้ 

๑.ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง) เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-04-2102-001  
มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนบริหำรงำนกำรคลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม มอบหมำยงำน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนกำรคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง 
งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ 
งำนธุรกำร งำนกำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระดับงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบเกี่ยวกับกำร
เบิกจ่ำย ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
          ๒.นักวิชำกำรเงินและบัญชี เลขท่ีต ำแหน่ง 31-3-04-3201-001 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีทั่วไปของส่วนรำชกำร โดย
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงิน กำรงบประมำณ และบัญชีทั่วไปของส่วนรำชกำร เช่น กำรตรวจสอบ
หลักฐำน ใบส ำคัญคู่จ่ำย เงินลงบัญชี ท ำรำยงำนกำรบัญชี รวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอ
จัดตั้งงบประมำณ รำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี ท ำหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้ำนงบประมำณ พิจำรณำจัดสรร
เงินงบประมำณรำยจ่ำย และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
  ๒.๑ งำนกำรเงินและบัญชี 
   - งำนกำรรับเงิน เบิกจ่ำยเงินและกำรเก็บรักษำเงิน 
   - งำนกำรจัดท ำฎีกำและทะเบียนคุม 
  - งำนกำรตรวจสอบบัญชี 
  - งำนสถิติกำรเงินกำรคลัง 
          3.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เลขท่ีต ำแหน่ง ภ 04-002 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  และรำยได้อ่ืน
ของ อบต. ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรตรวจรับแบบแสดงรำยกำรค ำร้องหรือค ำขอของผู้เสีย
ภำษีและค่ำธรรมเนียม รับช ำระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีจัดท ำทะเบียนและรำยกำรต่ำงๆ  
เก็บรักษำหลักฐำนกำรเสียภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้อ่ืนๆ  ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ 
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ตรวจสอบและประเมินภำษี กำรเก็บรักษำ และน ำส่งเงิน  และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย ดังนี้ 
  3.๑ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได ้
   - งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
   - งำนพัฒนำรำยได ้
   - งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
   - งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
4. ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุ  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-3-04-4203-001   
 มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนเกี่ยวกับพัสดุ โดยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่งกำร
ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้อยู่ในสภำพดีพร้อม
ต่อกำรใช้ งำน  จัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน ร่ำง และตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ 
บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับ
งำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน ศึกษำ และเสนอควำมเห็น
เกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่ งขึ้น 
ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปรงใสตรวจสอบได้  จัดท ำ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลักกำรด ำเนินแล้วเสร็จ 
5. ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-4204-001 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงำนจัดเก็บรำยได้ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำร
จัดเก็บภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรช่วยตรวจรับและพิจำรณำแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง หรือค ำขอของผู้เสียภำษี
และค่ำธรรมเนียมต่ำงๆเก็บรักษำหลักฐำนกำรเสียภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้อ่ืนๆ ติดตำมเร่งรัด
กำรจัดเก็บภำษี กำรด ำเนินคดี ผู้ค้ำงช ำระภำษี ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและ
ประเมินภำษี กำรเก็บรักษำและน ำส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
6. ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี เลขที่ต ำแหน่ง  ภ 04-001 มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้  

 ๑. ปฏิบัติงำนพิมพ์ฏีกำเบิก -  จ่ำยเงิน 
 ๒. จัดท ำทะเบียนคุมรำยรับ - รำยจ่ำย  

   ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ วันที่      16 เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

 
                       (นำยสุไรมิง  อิสมำแอ) 

                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่   241/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองสวัสดิกำรสังคม 
************************** 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำร
สร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเงื่อนไขของขนำดขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแล้ว จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
ต่ำงๆในกองกำรศึกษำ ดังนี้ 

 ๑.ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม (นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม)  เลขที่ต ำแหน่ง 
31-3-31-2105-001  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทางด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัด
ระเบียบ ชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์
เยาวชน การส่งเสริม งานประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษา
แนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ งานสวัสดิการสังคม ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  

 2.นักพัฒนำชุมชน เลขท่ีต ำแหน่ง 31-3-01-3801-001   
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนพัฒนำชุมชน โดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือ
หลำยอย่ำง เช่น ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน ด ำเนินกำรและสนับสนุน
ให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำงๆ  แสวงหำผู้น ำท้องถิ่น เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มใน
กำรพัฒนำชุมชน ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจและควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำ
ชุมชนในท้องถิ่นของตนร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด ให้ค ำแนะน ำและ
ฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรำยได้ต่อ
ครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน อ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับ
หน่วยงำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุรกันดำร ติดตำมผลงำนและจัดท ำ
รำยงำนต่ำงๆ  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
  2.๑ งำนสวัสดิกำรและสังคมและสังคมสงเครำะห์ 
   - งำนสงเครำะห์ผู้สูงอำยุ คนพิกำร และผู้ด้อยโอกำส 
  2.๒ งำนส่งเสริมและสนับสนุนควำมเข้มแข็งของชุมชน 
   - งำนรณรงค์กิจกรรมร่วมคิดร่วมท ำที่ท ำให้ประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 
  2.๓ งำนกีฬำและนันทนำกำร 
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   - งำนส่งเสริมกิจกรรมกีฬำ 
   - งำนมวลชนด้ำนกีฬำและนันทนำกำร 
  2.๔ งำนศำสนำวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   - งำนส่งเสริมศำสนำ 
   - งำนอนุรักษ์วัฒนธรรม วิถีชีวิต 
   - งำนประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญำชำวบ้ำน 
   - งำนกำรปลูกฝังจิตส ำนึก 
 3. ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนชุมชน เลขท่ีต ำแหน่ง  ภ 11-001 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบช่วยเกี่ยวกับงำนพัฒนำชุมชน โดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
หรือหลำยอย่ำง เช่น ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน ด ำเนินกำรและ
สนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำงๆ  แสวงหำผู้น ำท้องถิ่น เป็นผู้น ำและเป็นที่
ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจและควำมคิดริเริ่ม
ในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตนร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด ให้
ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและ
เพ่ิมรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน อ ำนวยควำมสะดวกและ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุรกันดำร ติดตำม
ผลงำนและจัดท ำรำยงำนต่ำงๆ  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ วันที่  16  เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

                               
                       (นำยสุไรมิง  อิสมำแอ) 

                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่  243/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
************************** 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำร
สร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเงื่อนไขของขนำดขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแล้ว จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
ต่ำงๆใน กองช่ำง ดังนี้ 

 ๑.ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง) เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-05-2103-001 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านบริหารงานช่าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การวางโครงการ การรวบรวมและส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในงานออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมต่างๆ  การควบคุมงานก่อสร้างและ
ซ่อมแซม บ ารุง รักษา และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบ 
รูปรายงานการก่อสร้าง การประมาณราคาตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ให้บริการตรวจสอบแบบรูป
และรายการ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  และ
บริการงานทั่วไปของหน่วยงาน  ซึ่งต าแหน่งต่างๆ  เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความ
ช านาญในวิชาช่างโยธา วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมงานช่างรังวัด งานช่างส ารวจ ออกแบบ
ค านวณ วิศวกรรมต่างๆ  งานด้านสวนสาธารณะ งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ การให้
ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 

2 นำยช่ำงโยธำ เลขท่ีต ำแหน่ง 31-3-05-4701-001 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ 
และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การ
ค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้าง ในงาน
ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติ หน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  ๒.๑ งานไฟฟ้าและถนน 
   - งานวิศวกรรม 
   - งานสาธารณูปโภค 
   - งานสถานที่ไฟฟ้าสาธารณะ 
  ๒.๒ งานกิจการประปา 
   - งานผลิต 
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   - งานจ าหน่ายและบริการ 
   - งานมาตรวัดน้ า 
  ๒.๓ .งานก่อสร้าง 
   - งานส ารวจออกแบบ 
   - งานควบคุมการก่อสร้าง 
   - งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
   - งานควบคุมการซ่อมบ ารุงทาง 
  ๒.๔ งานผังเมือง 
   - งานก่อสร้างปรับปรุงดูแลรักษาสวนสาธารณะ 
   - งานสนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ 

 3.ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เลขท่ีต ำแหน่ง ภ 05-002 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับช่วยงานทางช่างสำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ 

ที่ปฏิบัติงำนทำงช่ำงโยธำ ซึ่งได้แก่งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำง รังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ และงำนช่ำง
ก่อสร้ำง ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรออกแบบด้ำน ช่ำงโยธำ กำรค ำนวณแบบ
ด้ำนช่ำงโยธำ กำรควบคุม กำรก่อสร้ำงด้ำนช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำน ด้ำนช่ำงโยธำ 
กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงำนด้ำนช่ำงโยธำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง ภ 05-001  มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑. ปฏิบัติงำนกำรพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ ทุกชนิด  
   ๒. ช่วยปฏิบัติงำนสำรบรรณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๓. น ำเสนอแฟ้มห้องนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๔. ช่วยปฏิบัติงำนกิจกำรสภำ จัดเตรียมเอกสำรสถำนที่และอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรประชุม 
   ๕. ท ำหน้ำที่ช่วยปฏิบัติงำนฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
   ๖. แยกประเภทหนังสือตำมควำมเร่งด่วนและแจกจ่ำยหนังสือตำมประเภท
ควำมเร่งด่วนให้ผู้บริหำรและทุกหน่วยงำนทรำบ 
   ๗. กำรจัดเก็บเอกสำรที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วรับ – ส่ง หนังสือระหว่ำง
หน่วยงำนภำยนอก 
   ๘. ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
   ๙. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ วันที่  16  เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

 
                          (นายสุไรมิง  อิสมาแอ) 

                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะมิยอ 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่   244/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
************************** 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำร
สร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเงื่อนไขของขนำดขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแล้ว จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
ต่ำงๆในกองกำรศึกษำ ดังนี้ 

 ๑.ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  (นักบริหำรกำรศึกษำ) เลขที่
ต ำแหน่ง 31-3-08-2107-001  

มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนบริหำรงำนกำรศึกษำ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ในควำมควบคุมของทำงรำชกำร 
ปรับปรุงมำตรฐำนของสถำนศึกษำ กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพกำรจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์
กำรศึกษำ กำรบริกำรและส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรจัดเก็บและวิเครำะห์
ข้อมูลสถิติทำงกำรศึกษำ กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและเผยแพร่
กำรศึกษำ          

 ๒.นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-08-3803-001   
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย วำงแผน 
กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เพ่ือกำรจัดกำรศึกษำของ อบต. รวมถึงกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัย
หลักสูตร กำรสร้ำงและพัฒนำหลักสูตรของวิชำกำรต่ำงๆ  ในควำมรับผิดชอบของทำงรำชกำร กำร
วิเครำะห์ วิจัย และกำรพัฒนำหนังสือและแบบเรียน กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรจัดพิพิธภัณฑ์ทำงกำร
ศึกษำ จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ ตลอดจนกำรให้หรือจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี 
ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็นสรุปรำยงำน และเสนอแนะเกี่ยวกับกำรศึกษำและส่งเสริมกำรวิจัย
กำรศึกษำ กำรวำงโครงกำร ส ำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำ 
ติดตำม ประเมินผล ด ำเนินกำรและแก้ไขปัญหำข้อข้องต่ำงๆ  ในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์
วิจัยและเสนอแนะกำรปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักกำรระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทำงพิจำรณำ    
เรื่องต่ำงๆ  ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ  ตำมที่ได้รับ
แต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัด นอกจำกนั้น ยังท ำ
หน้ำที่จัดท ำแผนและระบบสำรสนเทศ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนกำรศึกษำ ปฐมวัยและกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน งำนบริหำรโรงเรียน งำนบริหำรวิชำกำร งำนกำรศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัยและ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
  ๒.๑ งำนระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษำ 
   - งำนโรงเรียน 



 10 

   - งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   - งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 

 3. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-03  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

 4. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-02  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

 5. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-04  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

 6. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-19  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 7.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ภ 08-001 
 หน้ำที่รับผิดชอบช่วยงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณที่ต้องใช้ควำมรู้ทำง
เทคนิคหรือวิชำกำร ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจ ทำน
หนังสือ    ที่ต้องใช้ควำมรู้ ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำร
สิทธิ          ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร กำรติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรจ ำหน่ำย
ยำนพำหนะ   ที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และกำรเบิกจ่ำยพัสดุทำงช่ำงกำรตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รำยกำรและ  เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร จด
บันทึกรำยงำนกำรประชุม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 8.ผู้ช่วยครู  เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -003 

 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ช่วยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำร
จัดกำรชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 9.ผู้ช่วยครู  เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -004 

 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ช่วยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำร
จัดกำรชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
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 10.ผู้ช่วยครู  เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -005 

 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ช่วยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำร
จัดกำรชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 11.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -002 

 มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนเกี่ยวกับพัสดุ โดยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่งกำร
ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้อยู่ในสภำพดีพร้อม
ต่อกำรใช้ งำน  จัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน ร่ำง และตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ 
บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับ
งำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน ศึกษำ และเสนอควำมเห็น
เกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปรงใสตรวจสอบได้  จัดท ำ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลักกำรด ำเนินแล้วเสร็จ 
 
 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที่  16  เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

                               
                       (นำยสุไรมิง  อิสมำแอ) 

                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่   244/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
************************** 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำร
สร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเงื่อนไขของขนำดขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแล้ว จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
ต่ำงๆในกองกำรศึกษำ ดังนี้ 

 ๑.ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  (นักบริหำรกำรศึกษำ) เลขที่
ต ำแหน่ง 31-3-08-2107-001  

มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนบริหำรงำนกำรศึกษำ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ในควำมควบคุมของทำงรำชกำร 
ปรับปรุงมำตรฐำนของสถำนศึกษำ กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพกำรจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์
กำรศึกษำ กำรบริกำรและส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรจัดเก็บและวิเครำะห์
ข้อมูลสถิติทำงกำรศึกษำ กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและเผยแพร่
กำรศึกษำ          

 ๒.นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-08-3803-001   
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย วำงแผน 
กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เพ่ือกำรจัดกำรศึกษำของ อบต. รวมถึงกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัย
หลักสูตร กำรสร้ำงและพัฒนำหลักสูตรของวิชำกำรต่ำงๆ  ในควำมรับผิดชอบของทำงรำชกำร กำร
วิเครำะห์ วิจัย และกำรพัฒนำหนังสือและแบบเรียน กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรจัดพิพิธภัณฑ์ทำงกำร
ศึกษำ จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ ตลอดจนกำรให้หรือจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี 
ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็นสรุปรำยงำน และเสนอแนะเกี่ยวกับกำรศึกษำและส่งเสริมกำรวิจัย
กำรศึกษำ กำรวำงโครงกำร ส ำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำ 
ติดตำม ประเมินผล ด ำเนินกำรและแก้ไขปัญหำข้อข้องต่ำงๆ  ในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์
วิจัยและเสนอแนะกำรปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักกำรระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทำงพิจำรณำ    
เรื่องต่ำงๆ  ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ  ตำมที่ได้รับ
แต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัด นอกจำกนั้น ยังท ำ
หน้ำที่จัดท ำแผนและระบบสำรสนเทศ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนกำรศึกษำ ปฐมวัยและกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน งำนบริหำรโรงเรียน งำนบริหำรวิชำกำร งำนกำรศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัยและ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
  ๒.๑ งำนระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษำ 
   - งำนโรงเรียน 
   - งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
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   - งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
 3. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-03  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

 4. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-02  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

 5. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-04  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

 6. ครู ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 9 -4200-19  
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำรจัดกำร

ชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 7.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ภ 08-001 
 หน้ำที่รับผิดชอบช่วยงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณที่ต้องใช้ควำมรู้ทำง
เทคนิคหรือวิชำกำร ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจ ทำน
หนังสือ    ที่ต้องใช้ควำมรู้ ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำร
สิทธิ          ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร กำรติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรจ ำหน่ำย
ยำนพำหนะ   ที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และกำรเบิกจ่ำยพัสดุทำงช่ำงกำรตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รำยกำรและ  เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร จด
บันทึกรำยงำนกำรประชุม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 8.ผู้ช่วยครู  เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -003 

 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ช่วยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำร
จัดกำรชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 9.ผู้ช่วยครู  เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -004 

 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ช่วยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำร
จัดกำรชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
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 10.ผู้ช่วยครู  เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -005 
 หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ช่วยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมกำรเรียนรู้ บริหำร

จัดกำรชั้นเรียน พัฒนำผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำงเข้ม พัฒนำตนเอง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
 11.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เลขที่ต ำแหน่ง ภ08 -002 

 มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนเกี่ยวกับพัสดุ โดยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่งกำร
ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้อยู่ในสภำพดีพร้อม
ต่อกำรใช้ งำน  จัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน ร่ำง และตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ 
บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับ
งำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน ศึกษำ และเสนอควำมเห็น
เกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปรงใสตรวจสอบได้  จัดท ำ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลักกำรด ำเนินแล้วเสร็จ 
 
 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที่  16  เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

                               
                       (นำยสุไรมิง  อิสมำแอ) 

                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
ที่  246/2562 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
************************** 

   
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 วรรคเจ็ด แห่งพระรำชบัญญัติ 

ระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
ปัตตำนี ในกำรประชุมครั้งที่  3/2559 เมื่อวันที่  29  มีนำคม  2559 ก ำหนดให้องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลกะมิยอเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง และได้จัดท ำโครงกำรสร้ำงส่วนรำชกำร
และระดับต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปตำมเง่ือนไขของขนำดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแล้ว 
จึงขอแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่งต่ำงๆในส ำนักงำนปลัดดังนี้ 

 ๑.หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-01-2101-001  
มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และรำชกำร  

ที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ รวมทั้ง
ก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำย 
และแนวทำงและแผนงำนกำรปฏิบัติรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประกอบด้วยงำนธุรกำรและงำน
ประชำสัมพันธ์ งำนสำรบรรณ งำนเลขำนุกำรของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำนป้องกัน          
และบรรเทำสำธำรณภัย งำนสวัสดิกำรสังคม  และงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รั บมอบหมำย   
จำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ก ำกับดูแลพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง   

 ๒.นักทรัพยำกรบุคคล เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-01-3102-001 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวำงแผนงำนบุคคล กำรสรรหำและบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร กำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กำรควบคุมและส่งเสริมสมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำรจัดท ำ
ทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 3.นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-01-3103-001 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผนท ำหน้ำที่ช่วยศึกษำ 
วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำ
แผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ  ซึ่งอำจเป็นนโยบำย 
แผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำมมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้ 
อำจเป็นนโยบำย แผนงำน อบต. แผนอ ำเภอ แผนงำนจังหวัด และโครงกำรระดับชำติภำยใต้กำร
ก ำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
  ๓.๑ งำนนโยบำยและแผน 
   - งำนวิชำกำรและแผน 
   - งำนข้อมูลประชำสัมพันธ์ 
   - งำนจัดท ำงบประมำณ 
  ๓.๒ งำนกฎหมำยและคด ี
   - งำนร้องเรียน ร้องทุกข ์
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   - งำนข้อบัญญัติและระเบียบ 
  ๓.๓ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 ๔.เจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง 31-3-01-4101-001 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณที่ต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิค
หรือวิชำกำร ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจ ทำนหนังสือ    
ที่ต้องใช้ควำมรู้ ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง กำรด ำเนินกำรเกี่ย วกับเอกสำรสิทธิ          
ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร กำรติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรจ ำหน่ำยยำนพำหนะ   
ที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และกำรเบิกจ่ำยพัสดุทำงช่ำงกำรตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรและ  
เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร จดบันทึกรำยงำน
กำรประชุม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 5.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง ภ 01-001   
 มีหน้ำที่รับผิดชอบช่วยงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณที่ต้องใช้ควำมรู้ทำง
เทคนิคหรือวิชำกำร ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจ ทำน
หนังสือ    ที่ต้องใช้ควำมรู้ ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำร
สิทธิ          ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร กำรติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรจ ำหน่ำย
ยำนพำหนะ   ที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และกำรเบิกจ่ำยพัสดุทำงช่ำงกำรตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รำยกำรและ  เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร จด
บันทึกรำยงำนกำรประชุม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 6.ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง ภ 01-002   
 มีหน้ำที่รับผิดชอบช่วยงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณที่ต้องใช้ควำมรู้ทำง
เทคนิคหรือวิชำกำร ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจ ทำน
หนังสือ    ที่ต้องใช้ควำมรู้ ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำร
สิทธิ          ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร กำรติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรจ ำหน่ำย
ยำนพำหนะ   ที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และกำรเบิกจ่ำยพัสดุทำงช่ำงกำรตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รำยกำรและ  เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร จด
บันทึกรำยงำนกำรประชุม ช่วยจัดท ำฏีกำ และบันทึกข้อควำมต่ำงๆและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
  7. ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป  เลขท่ีต ำแหน่ง จ ๐๑-๐๐2 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑. ปฏิบัติงำนเปิด – ปิด อำคำรส ำนักงำน 
   ๒. ท ำควำมสะอำด ตกแต่ง อำคำรสถำนที่ของส ำนักงำน 
   ๓. จัดสถำนที่ประชุมต่ำง ๆ ของส ำนักงำน 

๔. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
   8. ต ำแหน่งยำม  เลขที่ต ำแหน่ง จ ๐๑-๐๐๑    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. ดูแลควำมสะอำด เรียบร้อย ภำยในและภำยนอกอำคำรส ำนักงำน    
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ  

2.งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
3. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยต่ำง ๆ 

   4. ปฏิบัติหน้ำที่ส่งหนังสือภำยนอกส ำนักงำน 
   5. ปฏิบัติหน้ำที่ ดูแล  บ ำรุงรักษำรถจักรยำนยนต์ พร้อมดูแลบ ำรุงรักษำ
รถยนต์ส่วนกลำง 
   6. งำนซ่อมแซม ติดตั้ง ไฟฟ้ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
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7. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
8. ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขท่ีต ำแหน่ง ภ 01-002      
        ปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร     ดังนี้ 

   ๑. ปฏิบัติงำนกำรพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ ทุกชนิด  
   ๒. ช่วยปฏิบัติงำนสำรบรรณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๓. น ำเสนอแฟ้มห้องนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๔. ช่วยปฏิบัติงำนกิจกำรสภำ จัดเตรียมเอกสำรสถำนที่และอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรประชุม 
   ๕. ท ำหน้ำที่ช่วยปฏิบัติงำนฏีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
   ๖. แยกประเภทหนังสือตำมควำมเร่งด่วนและแจกจ่ำยหนังสือตำมประเภท
ควำมเร่งด่วนให้ผู้บริหำรและทุกหน่วยงำนทรำบ 
   ๗. กำรจัดเก็บเอกสำรที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วรับ – ส่ง หนังสือระหว่ำง
หน่วยงำนภำยนอก 
   ๘. ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
  
   ๙. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
   
 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ.2562  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที่  16  เดือนกันยำยน  พ.ศ.2562 

                              
                       (นำยสุไรมิง  อิสมำแอ) 

                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกะมิยอ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


