
  
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ 

ที่ 425/๒๕๕9 
เรื่อง  มอบหมายงานและหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

.................................................. 
 

   อาศัยอํานาจตามมาตรา 15 และ มาตรา 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบขอ 9 แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล  ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันที่ 10 มกราคม 2546 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่องหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล  
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล(แกไขเพิ่มเติม) พ.ศ.
2558  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ 
เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ.2559 ลงวันที ่11 กุมภาพันธ 2549   

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เรียบรอย และกอใหเกิดประโยชน
สูงสุดตอ ทางราชการ จึงขอยกเลิกคําสั่ง อบต.สุขสวัสดิ์ ที่ 45/2558  เรื่อง การมอบหมายงานและ
หนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ 2558 โดยกําหนด
แบงงาน และหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง อบต.สุขสวัสดิ์ ใหม ดังนี้  

นายเฉลียว แกวหิน ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 55-3-00-1101-001 มีหนาที่ รับผิดชอบ ควบคุม การปฏิบัติราชการ 
ประจําขององคการบริหารสวนตําบล เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลรองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล กําหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ
เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของคณะผูบริหาร สั่งการเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล 
นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นและจังหวัดศรีสะเกษ ตลอดจน
อํานาจหนาที่   อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกําหนดไว กํากับดูแล เรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  

หนวยตรวจสอบภายใน 
  มอบหมายให นายอริยะเดช  สายแกว  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 
55-3-๐๑-3105-๐๐๑ ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ทําหนาที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยตาง ๆ ในดานงบประมาณ  บัญชี  
ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้ง
การควบคุมเอกสารทางการเงินดวย  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมทั้งหลักฐาน  การทําสัญญา การจัดซื้อ
พัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษา
ยานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดรายจายใน
งบประมาณ  และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ  
ตรวจสอบงบประมาณรายไดรายจาย  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
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สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล (01) 
 

  ๑. การบริหารงานภายในสํานักงานปลัด  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   ๑.๑ มอบหมายให  นายสุทิน  วิจิรัมย  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-21๐1-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  และปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังนี้ 
    (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางใน
สํานักงานปลัด  และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
    (๒)  ปฏิบัติงานบริหารดานงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน ในฐานะหัวหนาหนวยงาน หัวหนาหนวยงานที่เปนกอง หัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง
หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานดานการบริหารทั่วไป
และงานเลขานุการ เชน ติดตอนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่ํางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ การศึกษา
วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทํา
แผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผน โครงการตาง ๆ ติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลต่ํางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตาม
คําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลาย
ดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชําสัมพันธ งานทะเบียน งาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และ
ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของรวมทั้งงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ  
 

  ๒. การปฏิบัติราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) ใหถือ
ปฏิบัติดังนี้ 
   กรณีหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน)ไมอยูหรือเห็นวาตนมี
ภารกิจที่จะตองทําอยูเปนอันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อให
งานของราชการมีความคลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ทั้งนี้ผูมอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผล
การปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบ
อํานาจได  ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้   
   - นายอริยะเดช  สายแกว  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 55-
3-๐๑-31๐5-๐๐๑   
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานบริหารทั่วไป 
    มอบหมายให  นายสุทิน  วิจิรัมย  ตําแหนง ตําแหนง  หัวหนาสํานัก
ปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เปนหัวหนา  โดยม ีนายศรัญย  ศรัทธา  ตําแหนง นักจัดการงาน



๓ 
 

ทั่ว ไปชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-31๐1-๐๐๑  เปนผูรับผิดชอบ และมีนางเกศชฎาพร  
สุทธาบุญ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-38๐๑-๐๐๑ เปนผูชวย  
โดยมีพนักงานจางใหความชวยเหลือตามหนาที่ตําแหนงงาน ดังนี้ 
 

1. นางสาวสุดารัตน  บัวจันทร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่
ธุรการ  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ โตตอบหนังสือและนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร หนังสือ 

- งานควบคุมดูแล จัดเตรียมและใหบริการดานสถานที่  วัสดุอุปกรณเกี่ยวกับ
การจัดการประชุม อบรม สัมมนาและงานเลี้ยงรับรองตาง ๆ 

   - งานรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภท  ตาง ๆ 
 - งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานตาง ๆ ที่ขอ
ความรวมมือ 

   - งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารของทางราชการ 
- รับผิดชอบดูแลและงานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 

   - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย เชน จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
ของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล การจัดทําเวรบริการประชาชน เปนตน 

 

2. นายชายตะวัน  โพนปลัด  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการ
เกษตร  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลย ี 
- งานสงเสริมปรับปรุงขยายพันธุพืช  
- งานปองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช  
- งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร  
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

3. ส.อ.ณัฐพล คุมครอง พนักงานตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล  

มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- การบันทึกขอมูลระบบขอมูลเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่นและทะเบียน 

อปท.  
- บันทึกขอมูลระบบบัญชีทองถิ่น (e-laas), E-Plan และขอมูลสารสนเทศ info 

(ระบบฐานขอมูลกลาง)   
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร  
- ชวยเหลืองาน ดูแลรักษา จัดเตรียมใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ เครื่องใช

สํานักงาน การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
- งานบันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร เก็บรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ  

                          - งานใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล 
- ควบคุมทะเบียนการมาทางาน และวันลาของขาราชการ พนักงานสวนตําบล 

พนักงานจาง   
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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4. นางสาวเสงี่ยม คุมครอง พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง นักการภารโรง มีหนาที่ 
รับผิดชอบ ดังนี้  

-  ทําความสะอาดสํานักงาน โดยการกวาดพื้น ถูพื้นภายในอาคารสํานักงาน หอง
ประชุม เปนประจําทุกวันทําความสะอาดกระจก หนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน
ภายในอาคาร สํานักงาน ทําความสะอาดหองน้ําดวยการขัดถู ลางหองน้ํา เครื่อง
สุขภัณฑ ที่ประจําใน หองน้ํา ดวยน้ํายาฆาเชื้อโรคเปนประจําทุกวันชวยเหลืองาน
ธุรการ เชนถายเอกสาร งานสง หนังสือราชการ  
- จัดเตรียมอุปกรณเครื่องดื่ม,จัดเลี้ยงรับรองผูมาติดตอราชการรวมถึงผูบริหาร , 
ประธานสภา สมาชิกสภา ฯลฯ  
- จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมตางๆ  
- ชวยบริการและอํานวยความสะดวกในการประชุมตาง ๆ  
- ดูแล รักษาวัสดุ- ครุภัณฑในสํานักงาน  
- ปดไฟฟา น้ําประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใชไฟฟาหลังการเลิกงาน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

5. นายเชาวลิต บุญจันทร  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต        
มีหนาที่ความรับผิดชอบคือ  

- ควบคุมรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 1733 ศรีสะเกษ  
- ดูแลรักษา ทําความสะอาดบํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆนอย ของรถยนตใหอยูใน 
สภาพใชงานไดตามปกต ิและรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นเปนประจําทุกวัน  
- งานรับ-สงเอกสารภายในและภายนอกเขตพื้นที่ใหบริการ อบต.สุขสวัสดิ์ 
- งานรับ-สงผูบริหาร ขาราชการพนักงานสวนตําบล พนักงานจางหรือสมาชิกสภา 

อบต.  
- บันทึก ควบคุมการใชรถยนตรวมถึงเลขไมลการใชรถยนตดังกลาวขางตนใหเรียบรอย 

และเปนปจจุบัน  
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

6. นายอุดร  ไกแกว พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง ยาม  มีหนาที่ดูแลรักษาความ
ปลอดภัยและความสงบเรียบรอยภายใน-ภายนอกอาคารสํานักงาน สถานที่ราชการในเวลา 
16.30-08.30 น.  

7. นายคําพอง ยาศร ีพนักงานทั่วไป ตําแหนง  คนงานทั่วไป โดยปฏิบัติงานที่ ตองใช
แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบดูแลสวน -  
สนาม ในบริเวณ อบต.ทั้งหมด โดย ตัดหญาสนาม ตัดแตงสวน พรวนดิน ใสปุย รดน้ําตนไมกําจัด
วัชพืช และศัตรูพืช เก็บ กวาดขยะ ใบไมตัดแตงกิ่งไมใตแนวสายไฟฟา ตัดแตงกิ่งไมแหง หรือที่
เสี่ยงตอการเกิดอุบัติเหตุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

8. นายบุญเจียม คุมครอง พนักงานทั่วไป ตําแหนง  คนงานทั่วไป โดยปฏิบัติงานที ่
ตองใชแรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบดูแล
สวนสนาม ในบริเวณ อบต.ทั้งหมด โดย ตัดหญาสนาม ตัดแตงสวน พรวนดิน ใสปุย รดน้ําตนไม
กําจัดวัชพืช และศัตรูพืช เก็บ กวาดขยะ ใบไมตดัแตงก่ิงไมใตแนวสายไฟฟา ตัดแตงกิ่งไมแหง หรือ
ที่เสี่ยงตอการเกิดอุบัติเหตุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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๑.1) งานบริหารงานบุคคล 
    มอบหมายให  นายศรัญย  ศรัทธา  ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-31๐1-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปน
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที ่ดังนี้ 
                              - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
                              - งานบริหารงานบุคลากรทางการศึกษา เชนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน,ประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน,การเลื่อนขั้นเงินเดือน เปนตน 
                              - งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 

- งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
                              - งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ   
                              - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
                              - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
                              - งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
                              - งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรมสัมมนา  การศึกษาและดูงาน  
การศึกษาตอ  ขอรับทุนการศึกษา 
                              - งานเลื่อนเงินเดือนพนักงานและพนักงานจาง 
                              - งานสวัสดิการพนักงาน/พนักงานจาง 
                              - งานการลาพักผอนประจําป และ การลาอืน่ๆ 
    - งานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและ
ผูทําคุณประโยชน 
                              - งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายเชน การจัดทําเวร
บริการวันหยุดเสาร-อาทิตย (เวรยาม) เปนตน 

๒. งานนโยบายและแผน 
    มอบหมายให นายสมพร  ตีชัยรัมย  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบาย
และแผนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-3103-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  โดยมี นายชายตะวัน  โพนปลัด  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการเกษตร 
เปนผูชวย ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑ งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
    ๒.๒ งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป/เพิ่มเติม 
    ๒.๓ งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
    ๒.๔ งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบล 
    ๒.๕ งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและ
ตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒.๖ งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตอง
นําไปใชในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
    ๒.๗ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชพิจารณาประกอบการวางแผนของ
องคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรอื่นที่เก่ียวของ 

๒.๘ งานงบประมาณ 
    ๒.๙ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. งานสวัสดิการสังคม 
    มอบหมายให นางเกศชฎาพร  สุทธาบุญ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-38๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปน
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที ่ดังนี้ 
    ๓.๑ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชนขององคการบริหารสวนตําบล 
    ๓.๒ งานสังคมสงเคราะห 
    ๓.๓ งานสงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
    ๓.๔ งานสงเสริมกลุมอาชีพและกลุมตาง ๆ 
    ๓.๕ งานอืน่ๆ  ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานกฎหมายและคด ี
    มอบหมายให นายอริยะเดช  สายแกว  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ  
เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-3105-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
    ๔.๑ งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําละเมิดขอบังคับ 
    ๔.๒ งานกฎหมายและนิติกรรม 
    ๔.๓ งานดําเนินการทางคดีแพงและอาญา 
    ๔.๔ งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ 
    ๔.๕ งานระเบียบและขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 

๔.๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    มอบหมายให นายมาโนช  ทองเทพ  ตําแหนงเจาพนักงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-4805-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  โดยมี นายชายตะวัน  โพนปลัด  ตําแหนงผูชวย
นักวิชาการเกษตร นายคําพอง  ยาศรี  ตําแหนงคนงานทั่วไป  นายบุญเจียม  คุมครอง ตําแหนง
คนงานทั่วไป  นายเชาวลิต  บุญจันทร  พนักงานขับรถยนต เปนผูชวย ปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
    ๕.๑ งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    ๕.๒ งานปองกันและระงับอัคคภีัย 
    ๕.๓ งานปองกันและบรรเทาอุทกภัย 
    ๕.๔ งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล จัดเตรียมและอํานวยความสะดวกใน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    ๕.๕ งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

๕.๖ งานฝกซอมและการเตรียมความพรอมในการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย   

๕.๗ งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
๕.๘ งานปองกันและบําบัดยาเสพติด 
๕.๙ งานปองกันและระงับโรคติดตอ 
๕.๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๗ 
 
 
 

๖. งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 
มอบหมายให นางเกศชฎาพร  สุทธาบุญ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-38๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนา  โดยมีนางสาวสุดารัตน  บัวจันทร  
ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ  เปนผูรับผิดชอบงาน   ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
    ๖.๑ งานเลขานุการการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
    ๖.๒ งานอํานวยการและประสานงานการประชุมสภาองคการบริหาร
สวนตําบล 
 

 
 

กองคลงั (04) 
  ๑. การบริหารงานภายกองคลัง  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   มอบหมายให  นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง  และปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังนี้ 
   (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางใน กองคลัง  
และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองคลัง 
   (๒) ปฏิบัติงานทางดานบริหารงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
การจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตที่เปนอํานาจหนาที่ของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
   ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยัง
ทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณารางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงาน
ที่รับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให
คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานที่รับผิดชอบดวย 
 

  ๒. การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกองคลัง ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   กรณีผูอํานวยการกองคลังไมอยูหรือเห็นวาตนมีภารกิจที่จะตองทําอยู เปน      
อันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อใหงานของราชการมีความ    
คลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ผู มอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผลการปฏิบัติราชการ
ของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได  ใหเปนไป
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 



๘ 
 

   - นางราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่
ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-๐๐๑   
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในกองคลัง  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานควบคุมงบประมาณ 
    มอบหมายให นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑  เปนผูรับผิดชอบ โดยม ี 
นางราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-
๐๐๑  เปนผูชวย  ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ นําฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแลวมาตัดยอดเงินงบประมาณ 
ตรวจสอบวามีเงินหรือไม ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักงานปลัดดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย
ขอสําเนาใบโอนและสําเนารายงานการประชุมเก็บใสแฟมไว ๑ ชุด 
    ๑.๒ ตรวจสอบรายรับที่รับเขามาวาพอใชจายกับรายจายที่จายออกไป
หรือไม  และประสานงานกับพัสดุวาโครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงานหรือ
สามารถทําสัญญาไดกรณีที่ประกาศและเปดซองแลว 
    ๑.๓ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒. งานการเงิน 
    มอบหมายให  นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑ เปนหัวหนา  โดยม ี      
นางราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-
๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี้  

                         ๒ .๑  ก า รจั ดทํ า คํ า สั่ ง แต ง ตั้ ง คณะกร รมการ เก็ บ รั กษา เ งิ น ,  
คณะกรรมการรับ – สงเงินและคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

    ๒.๒ การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนําสง
และใบสรุปใบนําสงเงินตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน  พรอมทั้งสงใบนําสง
เงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 

    ๒.๓ การรับเงินจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด  ไดแก  เงินอุดหนุนเฉพาะ
กิจ  คาอาหารเสริม(นม)  คาอาหารกลางวัน  คาเบี้ยเลี้ยงยังชีพ  คาอุปกรณกีฬา  คาติดตั้งหอกระจายขาว  
คาหนังสือพิมพประจําหมูบาน  คาเชาบานบุคลากรถายโอน  คากอสรางทางหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ  
ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 

    ๒.๔ การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  ไดแก  
เงินอุดหนุนทั่วไป,  เงินอุดหนุนลดชองวางทางการคลัง,  ภาษีมูลคาเพิ่ม,   คาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมท่ีดิน,    ภาษีธุรกิจเฉพาะ,  คาธรรมเนียมน้ําบาดาล, คาภาคหลวงแร, คาภาคหลวงปโตเลียม 
ที่โอนผานธนาคารโดยใชบริการ Self - Service  Bangking 

 ๒.๕ การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  
และนําสงใหงานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

    ๒.๖ นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 
(ตามเอกสารที่แนบ) 



๙ 
 

    ๒.๗ การนําเงินหักภาษี ณ ที่จาย,  เงินประกันสังคม  ภายใต
กําหนดเวลาไมเกินวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน 

    ๒.๘ การนําเงนิสบทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
    ๒.๙ การโอนเงินเดือน  เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานและ

ลูกจาง เขาบัญชีธนาคาร 
    ๒.๑๐ การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันที่,  ลายมือ

ชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราตรวจ
ถูกตอง 

    ๒.๑๑ การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกา
เงินสะสม พรอมทั้งรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน 

    ๒.๑๒ การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค  ลงรายละเอียดตางๆ ให
ครบถวน  จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมตางหาก ๑ ฉบับ  ติดตาม
ประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วตองไมเกิน  ๑๕  วัน  หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็ค
แลว  หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

    ๒.๑๓ การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจาง
เหมาบริการ, เงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  ๕  วันทําการ  หลังจากรับฎีกา
เบิกเงินจากสํานัก/สวนตาง ๆ  

    ๒.๑๔ ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนินการไมทันในปงบประมาณ
นั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 

    ๒.๑๕ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ – จายเงิน  
และเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

    ๒.๑๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานบัญช ี
    มอบหมายให  นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑ เปนหัวหนา  โดยมีนาง
ราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-๐๐๑ 
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี ้ 

   ๓.๑ รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียน
เงินรายรับ 

   ๓.๒ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสํานักงาน
ทองถิ่นจังหวัดนํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  นําใบผานรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอน
ตาง ๆ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

   ๓.๓ การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ -  
จายเงิน  และเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

   ๓.๔ รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงิน
ถายโอน/เลือกทําตามแบบ/จ.ส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุก
เดือน  

    ๓.๕ การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 



๑๐ 
 

   ๓.๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงิน
ฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

   ๓.๕.๒ ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับ
บัญชีเงินสดจายและ Statement  ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

   ๓.๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสด
รับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 

    ๓.๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและ
บัญชีแยกประเภทใหถูกตองตรงกัน 

   ๓.๕.๕ จัดทําทะเบียนคุมเงินสวนลดจายภาษีบํารุงทองที่   ๖ 
%   เงินคาใชจายในการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่  ๕ %  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  เงินภาษีหัก  
ณ  ที่จาย  ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

  ๓.๕.๖ จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
ที่ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆเชน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร   เงินโอนจากกรมสงเสริม    ทําใบผาน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปดบัญชี 

    ๓.๖ จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก 
    ๓.๖.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานะการเงินประจําวัน, รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงิน
สด,งบรับจายเงนิสด,กระดาษทํากระทบยอด,รายจายตามงบประมาณ(รายจายราบรับ) จายจากเงินสะสม,
งบประมาณคงเหลือ,กระดาษทําการรายจายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย 
และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 

    ๓ .๖ .๒  การจั ดทางบแสดงฐานะทางการ เ งิน เมื่ อสิ้ น
ปงบประมาณไดแก ปดบัญชี จัดทางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ,งบทรัพยสิน,งบหนี้สิน,งบ
ทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

    ๓.๗ การจัดทํารายการที่ตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 
     ๓.๗.๑ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน 
    ๓.๗.๒ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและ

บัญชีทุก ๓ เดือน 
    ๓.๗.๓ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    มอบหมายให นางสาวกานตพิชชา  บังเอิญ  ตําแหนง เจาพนักงาน
จัดเก็บรายไดชํานาญงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-4204-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  โดยมีนายบรรพต  เที่ยงธรรม  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่
จัดเก็บรายได เปนผูชวย ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   ๔.๑ จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์จัดเก็บเอง และ
โอนเงินทุกประเภทรับเงินรายได  ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้งนําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงาน
การเงินเรื่องการับเงินโอนตางจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  นํามารวมในใบนําสงเงิน กอน
สงใหงานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชี
เพื่อจะใชสอบยันใหตรงกัน 



๑๑ 
 

    ๔.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดตาง ๆ 
ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน  การจําหนายชื่อ
ลูกหนี้  ลงเลมที่  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชําระ  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

       ๔.๓ งานประเมินจัดเก็บรายได  การแตงตั้งคณะกรรมการ  ประเมิน
ภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม  จัดทํารายละเอียดแบงโซน  บล็อก  ลอค  ตามแผนที่ภาษี   
เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

    ๔.๔ จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี   เรงรัดการจัดเก็บรายไดมี
การติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

   ๔.๕ จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี   ไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปายกิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ  ลูกหนี้คาน้ําประปา 

   ๔.๖ งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษี  พรอมทั้งรายงานหนี้คาง
ชําระ 

    ๔.๗ จัดทํา  ภบท.  ๑๙  บัญชี  งบหนา  และงบรายละเอียดคาสวนลด  
6%  เปนประจําทุกเดือนพรอมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 

   ๔.๘ งานจัดทําทะเบียน  ผท.  ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
   ๔.๙ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
    มอบหมายให นายวีระพงษ  ทองมา  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓204-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปน
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที ่ดังนี้ 

    ๕.๑  กอนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

    ๕.๒ จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ
จัดจางตามแบบ  ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕,  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง   

  ๕.๓ ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผน ฯ และขั้นตอนตาง ๆ ตาม
ระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบ
ดวย 

  ๕.๔ จัดทําบัญชีรายจายพัสดุ   ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัว
ครุภัณฑ  การยืมพัสดุตองทวงถามติดตามเมื่อครบกําหนดคืน 

  ๕.๕ แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือเลิกใช
เสื่อมสภาพและสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 

  ๕.๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

กองชาง  (05) 
  ๑. การบริหารงานภายในกองชาง  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   มอบหมายให  นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นัก
บริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 



๑๒ 
 

   (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในกองชาง
และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองชาง 
   (๒) ปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนาหนวยงานหัวหนา
หนวยงานที่เปนกองหรือสวน หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือสวน หัวหนาหนวยงานที่สูงกวากอง หรือ
หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมใหคําปรึกษาและตรวจสอบงานดาน
ชางต่ํางๆ เชนงานชางโยธา งานดานไฟฟาและแสงสวางสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานชางกอสราง 
งานชางสํารวจ งานชางรังวัด งานชางเขียนแบบ งานชางเทคนิคงานชางโลหะ งานชางเครื่องยนต งานชาง
เครื่องกล เปนตน นอกจากนั้นยังตองวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม งานวิศวกรรมและ
งานกอสรางต่ํางๆ ซึ่งตําแหนงต่ํางๆ เหลานี้ มีลักษณะที่จําเปนตองใชผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง 
วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวขอ 
  ๒. การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกองชาง ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   กรณีผูอํานวยการกองชางไมอยูหรือเห็นว าตนมีภารกิจที่จะต องทําอยู            
เปนอันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อใหงานของราชการมีความ
คลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ผู มอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผลการปฏิบัติราชการ
ของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได  ใหเปนไป
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 
   - นายศรชัย  ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 
55-3-๐๕-4701-๐๐๑   
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในกองชาง  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานกอสราง 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย     
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  ปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผดิชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ งานกอสรางบํารุงรักษาทางและสะพาน  
    ๑.๒ งานบํารุงรักษาเครื่องจักร และยานพาหนะ 
    ๑.๓ งานควบคุมและการกอสรางอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
    ๑.๔ งานควบคุมการกอสรางในงานวิศวกรรม งานถนนและสะพาน 
    ๑.๕ งานสถาปตยกรรม 
    ๑.๖ งานอื่นๆ  ที่เกีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย     
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  เปนผูชวย  
ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 



๑๓ 
 

                          ๒ .๑  งานออกแบบ  เขี ยนแบบ  ประมาณราคา   ทางด าน
สถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  งานวิศวกรรม 

    ๒.๒ งานกอสรางที่มีผูยื่นขออนุญาตกอสรางอาคาร/ตอเติม/ดัดแปลง
อาคาร ใบรับรองการกอสรางอาคาร 

    ๒.๓ งานงบประมาณ  ประมาณการตาง ๆ 
    ๒.๔ งานออกแบบสถานที่  ติดตั้งไฟฟาทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงาน

อื่น ๆ 
 ๒.๕ งานประดับตกแตงอาคารตาง ๆ 

    ๒.๖ งานใหบริการดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป   
    ๒.๗ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
    ๒.๘ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย     
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  นายพิชิต  อุดม  
ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  และนายสุบิน  รุงแสง  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การประปา เปนผูชวย  
ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้   
    ๓.๑ งานซอมบํารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเทา 

   ๓.๒ งานบํารุงรักษา  คูคลองสาธารณะ ทอระบายน้ํา ถนน  สะพาน  
สิ่งสาธารณูปการ และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 

   ๓.๓ งานประมาณการคางานสาธารณูปโภค 
   ๓.๔ งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ  เกี่ยวกับการจัดสถานที ่

    ๓.๕ งานซอมบํารุงรักษาไฟฟาในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
    ๓.๖ งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
    ๓.๗ งานควบคุม ดูแลรักษา และจัดสถานที่พักผอนหยอนใจ เชน
สวนสาธารณะ สวนหยอม ฯลฯ  
    ๓.๘ งานประดับตกแตงอาคารสถานที ่

    ๓.๙ งานออกแบบสถานที่  ติดตั้งไฟฟาทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงาน
อื่น ๆ 

    ๓.๑๐ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
    ๓.๑๑ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานผังเมือง 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   
(นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย  
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  เปนผูชวย  
ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๔.๑ งานวางผังเมือง  ควบคุมผังเมือง  งานจัดรูปแบบที่ดินและฟนฟู
เมือง  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินสาธารณะ ดูแล
ตรวจสอบสิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน  ทางเดิน สะพาน ทอระบายน้ํา ฯลฯ  



๑๔ 
 

    ๔.๒ งานจัดทําผังเมืองรวม  ผังเมืองเฉพาะ 
       ๔.๓ งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
    ๔.๔ งานควบคุมแนวถนน  ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะ

ประโยชน 
   ๔.๕ งานสํารวจ  รวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
   ๔.๖ งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก  ทางน้ํา 
    ๔.๗ งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
   ๔.๘ งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง 

   ๔.๙ งานควบคุมการปฏิบัติตามผังเมือง 
   ๔.๑๐ งานเวนคืน และจัดสรรกรรมสิทธิ์ที่ดิน ที่สาธารณะประโยชน 
   ๔.๑๑ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่

๔.๑๒ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. งานธุรการ 

นางสาวนภิสราภรณ  จันทรา  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ โตตอบหนังสือและนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร หนังสือ 

   - งานจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภท  ตาง ๆ 
   - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย เชน จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
ของกองชาง เปนตน 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (08) 
  ๑. การบริหารงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   มอบหมายให  นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001  ปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
    (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  และพนักงานจาง  
รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(๒) ปฏิบัติงานในกอง สํานักการศึกษาหรือในสวนราชการอื่นที ่
กฎหมายกําหนดสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงาน
บุคคล การบริหาร การเงินและงบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน การสงเสริมทํานุบํารุงศาสนา ขนบธรรมเนียม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิปญญาทองถิ่น รวมถึงเปนผูปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหนาสวน
ราชการหรือผูชวยหัวหนาสวนราชการ ทางการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ในตําแหนงหัวหนา
กอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการกองการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา และผูอํานวยการสํานัก
การศึกษา  

๒. การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหถือ
ปฏิบัติดังนี้ 



๑๕ 
 

   กรณีผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมไมอยูหรือเห็นวาตนมี
ภารกิจที่จะตองทําอยูเปนอันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อให
งานของราชการมีความคลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ทั้งนี้ผูมอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผล
การปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบ
อํานาจได  ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 
   - นางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง 
33-2-0197 
 
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานบริหารการศึกษา 
    มอบหมายให นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001 เปน
ผูรับผิดชอบ  โดยมนีางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-
๐๑๙๗  และนางสมยงค  คุมครอง  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-๐๕๑๔
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ศูนยองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์) 
โดยมีนางวิดาวรรณ  นรสิงห  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  นางดวงดาว  จิตตโคต  ตําแหนง ผูชวย
ครูผูดูแลเดก็  และนางอัมพร  คุมครอง  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   เปนผูชวย 
     - ออกตรวจเยี่ยม/นิเทศ/ฝกอบรม สงเสริมการศึกษาเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการงานของผูดูแลเด็ก 
     - สงเสริม ใหคําแนะนําในการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กให
เปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศนูยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
                              1.2 งานบุคคลากรทางการศึกษา 
    ๑.3 ศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและการจัดบริการ
สงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๑.4 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร ความรู
พื้นฐานเกี่ยวกับการศึกษา ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๑.5 จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะนําแนวทาง
การศึกษาและอาชีพเผยแพรการศึกษา 
    ๑.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
    ๑.7 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
 
 

๒. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    มอบหมายให นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001  เปน
ผูรับผิดชอบ  โดยมนีางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1  เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-



๑๖ 
 

๐๑๙๗  นางสมยงค  คุมครอง  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-๐๕๑๔  
และนางสาวนวลนภา  ยาศรี ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานศูนยเยาวชน (พนักงานจางตามภารกิจ) เปน
ผูชวยในการปฏิบัติหนาที่ มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑ งานกิจการการศาสนา สงเสริมและดําเนินกิจกรรมดานการศาสนา 
เผยแพรประชาสัมพันธ ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ดานการศาสนา 
    ๒.๒ งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม สงเสริมและดําเนินกิจกรรม
ดานประเพณี และวัฒนธรรม เผยแพรประชาสัมพันธ ประเมินผลการดําเนินกิจกรมตาง ๆ ดานประเพณี 
และวัฒนธรรม 
    ๒.๓ งานกิจการเด็กและเยาวชน สงเสริมและดําเนินกิจกรรมดาน
กิจการเด็กและเยาวชน เผยแพรประชาสัมพันธ ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ดานกิจการเด็กและ
เยาวชน 
    ๒.๔ งานกีฬาและสันทนาการ สงเสริมและดําเนินกิจกรรมดานงานกีฬา
และสันทนาการ 
    ๒.๕ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานกิจการโรงเรียน 
    มอบหมายให นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001  เปน
ผูรับผิดชอบ  โดยมนีางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1  เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-
๐๑๙๗  และนางสมยงค  คุมครอง  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-๐๕๑๔   
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่  
  
  ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงานและหนาที่ความรับผิดชอบ  ถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการ คําสั่งโดยเครงครัด  อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  
หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบโดยทันท ี
 
   ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

    สั่ง ณ วันที่ 24 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕9   
 
 

            (นายภูริต  อภิรักษวรการ) 
          นายกองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ ์

 


