
  
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ 

ที่ 425/๒๕๕9 
เรื่อง  มอบหมายงานและหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

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

   อาศัยอํานาจตามมาตรา 15 และ มาตรา 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบขอ 9 แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางแบงสวนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล  ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันที่ 10 มกราคม 2546 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่องหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล  
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล(แกไขเพิ่มเติม) พ.ศ.
2558  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ 
เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ.2559 ลงวันที ่11 กุมภาพันธ 2549   

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เรียบรอย และกอใหเกิดประโยชน
สูงสุดตอ ทางราชการ จึงขอยกเลิกคําสั่ง อบต.สุขสวัสดิ์ ที่ 45/2558  เรื่อง การมอบหมายงานและ
หนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ 2558 โดยกําหนด
แบงงาน และหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง อบต.สุขสวัสดิ์ ใหม ดังนี้  

นายเฉลียว แกวหิน ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 55-3-00-1101-001 มีหนาที่ รับผิดชอบ ควบคุม การปฏิบัติราชการ 
ประจําขององคการบริหารสวนตําบล เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลรองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล กําหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ
เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของคณะผูบริหาร สั่งการเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล 
นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นและจังหวัดศรีสะเกษ ตลอดจน
อํานาจหนาที่   อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกําหนดไว กํากับดูแล เรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  

หนวยตรวจสอบภายใน 
  มอบหมายให นายอริยะเดช  สายแกว  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 
55-3-๐๑-3105-๐๐๑ ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ทําหนาที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยตาง ๆ ในดานงบประมาณ  บัญชี  
ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้ง
การควบคุมเอกสารทางการเงินดวย  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมทั้งหลักฐาน  การทําสัญญา การจัดซื้อ
พัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษา
ยานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดรายจายใน
งบประมาณ  และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ  
ตรวจสอบงบประมาณรายไดรายจาย  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  



๒ 
 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล (01) 
 

  ๑. การบริหารงานภายในสํานักงานปลัด  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   ๑.๑ มอบหมายให  นายสุทิน  วิจิรัมย  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-21๐1-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  และปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังนี้ 
    (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางใน
สํานักงานปลัด  และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
    (๒)  ปฏิบัติงานบริหารดานงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน ในฐานะหัวหนาหนวยงาน หัวหนาหนวยงานที่เปนกอง หัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง
หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานดานการบริหารทั่วไป
และงานเลขานุการ เชน ติดตอนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่ํางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ การศึกษา
วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทํา
แผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผน โครงการตาง ๆ ติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลต่ํางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตาม
คําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลาย
ดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชําสัมพันธ งานทะเบียน งาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และ
ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของรวมทั้งงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ  
 

  ๒. การปฏิบัติราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) ใหถือ
ปฏิบัติดังนี้ 
   กรณีหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน)ไมอยูหรือเห็นวาตนมี
ภารกิจที่จะตองทําอยูเปนอันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อให
งานของราชการมีความคลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ทั้งนี้ผูมอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผล
การปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบ
อํานาจได  ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้   
   - นายอริยะเดช  สายแกว  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 55-
3-๐๑-31๐5-๐๐๑   
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานบริหารทั่วไป 
    มอบหมายให  นายสุทิน  วิจิรัมย  ตําแหนง ตําแหนง  หัวหนาสํานัก
ปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เปนหัวหนา  โดยม ีนายศรัญย  ศรัทธา  ตําแหนง นักจัดการงาน



๓ 
 

ทั่ว ไปชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-31๐1-๐๐๑  เปนผูรับผิดชอบ และมีนางเกศชฎาพร  
สุทธาบุญ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-38๐๑-๐๐๑ เปนผูชวย  
โดยมีพนักงานจางใหความชวยเหลือตามหนาที่ตําแหนงงาน ดังนี้ 
 

1. นางสาวสุดารัตน  บัวจันทร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่
ธุรการ  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ โตตอบหนังสือและนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร หนังสือ 

- งานควบคุมดูแล จัดเตรียมและใหบริการดานสถานที่  วัสดุอุปกรณเกี่ยวกับ
การจัดการประชุม อบรม สัมมนาและงานเลี้ยงรับรองตาง ๆ 

   - งานรับ – สงหนังสือ  และจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภท  ตาง ๆ 
 - งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานตาง ๆ ที่ขอ
ความรวมมือ 

   - งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารของทางราชการ 
- รับผิดชอบดูแลและงานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 

   - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย เชน จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
ของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล การจัดทําเวรบริการประชาชน เปนตน 

 

2. นายชายตะวัน  โพนปลัด  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการ
เกษตร  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลย ี 
- งานสงเสริมปรับปรุงขยายพันธุพืช  
- งานปองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช  
- งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร  
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

3. ส.อ.ณัฐพล คุมครอง พนักงานตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล  

มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- การบันทึกขอมูลระบบขอมูลเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่นและทะเบียน 

อปท.  
- บันทึกขอมูลระบบบัญชีทองถิ่น (e-laas), E-Plan และขอมูลสารสนเทศ info 

(ระบบฐานขอมูลกลาง)   
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร  
- ชวยเหลืองาน ดูแลรักษา จัดเตรียมใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ เครื่องใช

สํานักงาน การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
- งานบันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร เก็บรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ  

                          - งานใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล 
- ควบคุมทะเบียนการมาทางาน และวันลาของขาราชการ พนักงานสวนตําบล 

พนักงานจาง   
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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4. นางสาวเสงี่ยม คุมครอง พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง นักการภารโรง มีหนาที่ 
รับผิดชอบ ดังนี้  

-  ทําความสะอาดสํานักงาน โดยการกวาดพื้น ถูพื้นภายในอาคารสํานักงาน หอง
ประชุม เปนประจําทุกวันทําความสะอาดกระจก หนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน
ภายในอาคาร สํานักงาน ทําความสะอาดหองน้ําดวยการขัดถู ลางหองน้ํา เครื่อง
สุขภัณฑ ที่ประจําใน หองน้ํา ดวยน้ํายาฆาเชื้อโรคเปนประจําทุกวันชวยเหลืองาน
ธุรการ เชนถายเอกสาร งานสง หนังสือราชการ  
- จัดเตรียมอุปกรณเครื่องดื่ม,จัดเลี้ยงรับรองผูมาติดตอราชการรวมถึงผูบริหาร , 
ประธานสภา สมาชิกสภา ฯลฯ  
- จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมตางๆ  
- ชวยบริการและอํานวยความสะดวกในการประชุมตาง ๆ  
- ดูแล รักษาวัสดุ- ครุภัณฑในสํานักงาน  
- ปดไฟฟา น้ําประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใชไฟฟาหลังการเลิกงาน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

5. นายเชาวลิต บุญจันทร  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต        
มีหนาที่ความรับผิดชอบคือ  

- ควบคุมรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 1733 ศรีสะเกษ  
- ดูแลรักษา ทําความสะอาดบํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆนอย ของรถยนตใหอยูใน 
สภาพใชงานไดตามปกต ิและรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นเปนประจําทุกวัน  
- งานรับ-สงเอกสารภายในและภายนอกเขตพื้นที่ใหบริการ อบต.สุขสวัสดิ์ 
- งานรับ-สงผูบริหาร ขาราชการพนักงานสวนตําบล พนักงานจางหรือสมาชิกสภา 

อบต.  
- บันทึก ควบคุมการใชรถยนตรวมถึงเลขไมลการใชรถยนตดังกลาวขางตนใหเรียบรอย 

และเปนปจจุบัน  
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

6. นายอุดร  ไกแกว พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง ยาม  มีหนาที่ดูแลรักษาความ
ปลอดภัยและความสงบเรียบรอยภายใน-ภายนอกอาคารสํานักงาน สถานที่ราชการในเวลา 
16.30-08.30 น.  

7. นายคําพอง ยาศร ีพนักงานทั่วไป ตําแหนง  คนงานทั่วไป โดยปฏิบัติงานที่ ตองใช
แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบดูแลสวน -  
สนาม ในบริเวณ อบต.ทั้งหมด โดย ตัดหญาสนาม ตัดแตงสวน พรวนดิน ใสปุย รดน้ําตนไมกําจัด
วัชพืช และศัตรูพืช เก็บ กวาดขยะ ใบไมตัดแตงกิ่งไมใตแนวสายไฟฟา ตัดแตงกิ่งไมแหง หรือที่
เสี่ยงตอการเกิดอุบัติเหตุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

8. นายบุญเจียม คุมครอง พนักงานทั่วไป ตําแหนง  คนงานทั่วไป โดยปฏิบัติงานที ่
ตองใชแรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบดูแล
สวนสนาม ในบริเวณ อบต.ทั้งหมด โดย ตัดหญาสนาม ตัดแตงสวน พรวนดิน ใสปุย รดน้ําตนไม
กําจัดวัชพืช และศัตรูพืช เก็บ กวาดขยะ ใบไมตดัแตงก่ิงไมใตแนวสายไฟฟา ตัดแตงกิ่งไมแหง หรือ
ที่เสี่ยงตอการเกิดอุบัติเหตุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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๑.1) งานบริหารงานบุคคล 
    มอบหมายให  นายศรัญย  ศรัทธา  ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-31๐1-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปน
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที ่ดังนี้ 
                              - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
                              - งานบริหารงานบุคลากรทางการศึกษา เชนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน,ประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน,การเลื่อนขั้นเงินเดือน เปนตน 
                              - งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 

- งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
                              - งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ   
                              - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
                              - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
                              - งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
                              - งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรมสัมมนา  การศึกษาและดูงาน  
การศึกษาตอ  ขอรับทุนการศึกษา 
                              - งานเลื่อนเงินเดือนพนักงานและพนักงานจาง 
                              - งานสวัสดิการพนักงาน/พนักงานจาง 
                              - งานการลาพักผอนประจําป และ การลาอืน่ๆ 
    - งานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและ
ผูทําคุณประโยชน 
                              - งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายเชน การจัดทําเวร
บริการวันหยุดเสาร-อาทิตย (เวรยาม) เปนตน 

๒. งานนโยบายและแผน 
    มอบหมายให นายสมพร  ตีชัยรัมย  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบาย
และแผนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-3103-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  โดยมี นายชายตะวัน  โพนปลัด  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการเกษตร 
เปนผูชวย ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑ งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
    ๒.๒ งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป/เพิ่มเติม 
    ๒.๓ งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
    ๒.๔ งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบล 
    ๒.๕ งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและ
ตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒.๖ งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตอง
นําไปใชในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
    ๒.๗ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชพิจารณาประกอบการวางแผนของ
องคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรอื่นที่เก่ียวของ 

๒.๘ งานงบประมาณ 
    ๒.๙ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. งานสวัสดิการสังคม 
    มอบหมายให นางเกศชฎาพร  สุทธาบุญ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-38๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปน
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที ่ดังนี้ 
    ๓.๑ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชนขององคการบริหารสวนตําบล 
    ๓.๒ งานสังคมสงเคราะห 
    ๓.๓ งานสงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
    ๓.๔ งานสงเสริมกลุมอาชีพและกลุมตาง ๆ 
    ๓.๕ งานอืน่ๆ  ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานกฎหมายและคด ี
    มอบหมายให นายอริยะเดช  สายแกว  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ  
เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-3105-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
    ๔.๑ งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําละเมิดขอบังคับ 
    ๔.๒ งานกฎหมายและนิติกรรม 
    ๔.๓ งานดําเนินการทางคดีแพงและอาญา 
    ๔.๔ งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ 
    ๔.๕ งานระเบียบและขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 

๔.๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    มอบหมายให นายมาโนช  ทองเทพ  ตําแหนงเจาพนักงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-4805-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  โดยมี นายชายตะวัน  โพนปลัด  ตําแหนงผูชวย
นักวิชาการเกษตร นายคําพอง  ยาศรี  ตําแหนงคนงานทั่วไป  นายบุญเจียม  คุมครอง ตําแหนง
คนงานทั่วไป  นายเชาวลิต  บุญจันทร  พนักงานขับรถยนต เปนผูชวย ปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
    ๕.๑ งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    ๕.๒ งานปองกันและระงับอัคคภีัย 
    ๕.๓ งานปองกันและบรรเทาอุทกภัย 
    ๕.๔ งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล จัดเตรียมและอํานวยความสะดวกใน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    ๕.๕ งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

๕.๖ งานฝกซอมและการเตรียมความพรอมในการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย   

๕.๗ งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
๕.๘ งานปองกันและบําบัดยาเสพติด 
๕.๙ งานปองกันและระงับโรคติดตอ 
๕.๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๗ 
 
 
 

๖. งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 
มอบหมายให นางเกศชฎาพร  สุทธาบุญ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๑-38๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนา  โดยมีนางสาวสุดารัตน  บัวจันทร  
ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ  เปนผูรับผิดชอบงาน   ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
    ๖.๑ งานเลขานุการการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
    ๖.๒ งานอํานวยการและประสานงานการประชุมสภาองคการบริหาร
สวนตําบล 
 

 
 

กองคลงั (04) 
  ๑. การบริหารงานภายกองคลัง  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   มอบหมายให  นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง  และปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังนี้ 
   (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางใน กองคลัง  
และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองคลัง 
   (๒) ปฏิบัติงานทางดานบริหารงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
การจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตที่เปนอํานาจหนาที่ของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
   ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยัง
ทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณารางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงาน
ที่รับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให
คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานที่รับผิดชอบดวย 
 

  ๒. การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกองคลัง ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   กรณีผูอํานวยการกองคลังไมอยูหรือเห็นวาตนมีภารกิจที่จะตองทําอยู เปน      
อันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อใหงานของราชการมีความ    
คลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ผู มอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผลการปฏิบัติราชการ
ของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได  ใหเปนไป
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 



๘ 
 

   - นางราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่
ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-๐๐๑   
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในกองคลัง  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานควบคุมงบประมาณ 
    มอบหมายให นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑  เปนผูรับผิดชอบ โดยม ี 
นางราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-
๐๐๑  เปนผูชวย  ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ นําฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแลวมาตัดยอดเงินงบประมาณ 
ตรวจสอบวามีเงินหรือไม ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักงานปลัดดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย
ขอสําเนาใบโอนและสําเนารายงานการประชุมเก็บใสแฟมไว ๑ ชุด 
    ๑.๒ ตรวจสอบรายรับที่รับเขามาวาพอใชจายกับรายจายที่จายออกไป
หรือไม  และประสานงานกับพัสดุวาโครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงานหรือ
สามารถทําสัญญาไดกรณีที่ประกาศและเปดซองแลว 
    ๑.๓ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒. งานการเงิน 
    มอบหมายให  นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑ เปนหัวหนา  โดยม ี      
นางราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-
๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ 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 – สงเงินและคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

    ๒.๒ การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนําสง
และใบสรุปใบนําสงเงินตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน  พรอมทั้งสงใบนําสง
เงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 

    ๒.๓ การรับเงินจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด  ไดแก  เงินอุดหนุนเฉพาะ
กิจ  คาอาหารเสริม(นม)  คาอาหารกลางวัน  คาเบี้ยเลี้ยงยังชีพ  คาอุปกรณกีฬา  คาติดตั้งหอกระจายขาว  
คาหนังสือพิมพประจําหมูบาน  คาเชาบานบุคลากรถายโอน  คากอสรางทางหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ  
ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 

    ๒.๔ การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  ไดแก  
เงินอุดหนุนทั่วไป,  เงินอุดหนุนลดชองวางทางการคลัง,  ภาษีมูลคาเพิ่ม,   คาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมท่ีดิน,    ภาษีธุรกิจเฉพาะ,  คาธรรมเนียมน้ําบาดาล, คาภาคหลวงแร, คาภาคหลวงปโตเลียม 
ที่โอนผานธนาคารโดยใชบริการ Self - Service  Bangking 

 ๒.๕ การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  
และนําสงใหงานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

    ๒.๖ นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 
(ตามเอกสารที่แนบ) 



๙ 
 

    ๒.๗ การนําเงินหักภาษี ณ ที่จาย,  เงินประกันสังคม  ภายใต
กําหนดเวลาไมเกินวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน 

    ๒.๘ การนําเงนิสบทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
    ๒.๙ การโอนเงินเดือน  เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานและ

ลูกจาง เขาบัญชีธนาคาร 
    ๒.๑๐ การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันที่,  ลายมือ

ชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราตรวจ
ถูกตอง 

    ๒.๑๑ การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกา
เงินสะสม พรอมทั้งรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน 

    ๒.๑๒ การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค  ลงรายละเอียดตางๆ ให
ครบถวน  จัดทําสําเนาคูฉบับและตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมตางหาก ๑ ฉบับ  ติดตาม
ประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วตองไมเกิน  ๑๕  วัน  หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็ค
แลว  หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

    ๒.๑๓ การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจาง
เหมาบริการ, เงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  ๕  วันทําการ  หลังจากรับฎีกา
เบิกเงินจากสํานัก/สวนตาง ๆ  

    ๒.๑๔ ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนินการไมทันในปงบประมาณ
นั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 

    ๒.๑๕ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ – จายเงิน  
และเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

    ๒.๑๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานบัญช ี
    มอบหมายให  นางสุกัญญา  รัตนรัก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-2๑๐2-๐๐๑ เปนหัวหนา  โดยมีนาง
ราตรี  เงินดี  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓2๐1-๐๐๑ 
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี ้ 

   ๓.๑ รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียน
เงินรายรับ 

   ๓.๒ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสํานักงาน
ทองถิ่นจังหวัดนํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  นําใบผานรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอน
ตาง ๆ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

   ๓.๓ การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ -  
จายเงิน  และเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

   ๓.๔ รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงิน
ถายโอน/เลือกทําตามแบบ/จ.ส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุก
เดือน  

    ๓.๕ การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 



๑๐ 
 

   ๓.๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงิน
ฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

   ๓.๕.๒ ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับ
บัญชีเงินสดจายและ Statement  ของธนาคารรวมทั้งสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

   ๓.๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสด
รับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 

    ๓.๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและ
บัญชีแยกประเภทใหถูกตองตรงกัน 

   ๓.๕.๕ จัดทําทะเบียนคุมเงินสวนลดจายภาษีบํารุงทองที่   ๖ 
%   เงินคาใชจายในการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่  ๕ %  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  เงินภาษีหัก  
ณ  ที่จาย  ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

  ๓.๕.๖ จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
ที่ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆเชน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร   เงินโอนจากกรมสงเสริม    ทําใบผาน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปดบัญชี 

    ๓.๖ จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก 
    ๓.๖.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงานสถานะการเงินประจําวัน, รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงิน
สด,งบรับจายเงนิสด,กระดาษทํากระทบยอด,รายจายตามงบประมาณ(รายจายราบรับ) จายจากเงินสะสม,
งบประมาณคงเหลือ,กระดาษทําการรายจายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย 
และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 

    ๓ .๖ .๒  การจั ดทางบแสดงฐานะทางการ เ งิน เมื่ อสิ้ น
ปงบประมาณไดแก ปดบัญชี จัดทางบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ,งบทรัพยสิน,งบหนี้สิน,งบ
ทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

    ๓.๗ การจัดทํารายการที่ตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก 
     ๓.๗.๑ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน 
    ๓.๗.๒ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและ

บัญชีทุก ๓ เดือน 
    ๓.๗.๓ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    มอบหมายให นางสาวกานตพิชชา  บังเอิญ  ตําแหนง เจาพนักงาน
จัดเก็บรายไดชํานาญงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-4204-๐๐๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  โดยมีนายบรรพต  เที่ยงธรรม  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่
จัดเก็บรายได เปนผูชวย ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   ๔.๑ จัดเก็บรายไดที่องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์จัดเก็บเอง และ
โอนเงินทุกประเภทรับเงินรายได  ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้งนําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงาน
การเงินเรื่องการับเงินโอนตางจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  นํามารวมในใบนําสงเงิน กอน
สงใหงานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชี
เพื่อจะใชสอบยันใหตรงกัน 



๑๑ 
 

    ๔.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดตาง ๆ 
ของผูมาชําระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน  การจําหนายชื่อ
ลูกหนี้  ลงเลมที่  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชําระ  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

       ๔.๓ งานประเมินจัดเก็บรายได  การแตงตั้งคณะกรรมการ  ประเมิน
ภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม  จัดทํารายละเอียดแบงโซน  บล็อก  ลอค  ตามแผนที่ภาษี   
เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

    ๔.๔ จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี   เรงรัดการจัดเก็บรายไดมี
การติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

   ๔.๕ จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี   ไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปายกิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ  ลูกหนี้คาน้ําประปา 

   ๔.๖ งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษี  พรอมทั้งรายงานหนี้คาง
ชําระ 

    ๔.๗ จัดทํา  ภบท.  ๑๙  บัญชี  งบหนา  และงบรายละเอียดคาสวนลด  
6%  เปนประจําทุกเดือนพรอมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 

   ๔.๘ งานจัดทําทะเบียน  ผท.  ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
   ๔.๙ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
    มอบหมายให นายวีระพงษ  ทองมา  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๔-๓204-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปน
ผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที ่ดังนี้ 

    ๕.๑  กอนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

    ๕.๒ จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ
จัดจางตามแบบ  ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕,  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง   

  ๕.๓ ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผน ฯ และขั้นตอนตาง ๆ ตาม
ระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบ
ดวย 

  ๕.๔ จัดทําบัญชีรายจายพัสดุ   ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัว
ครุภัณฑ  การยืมพัสดุตองทวงถามติดตามเมื่อครบกําหนดคืน 

  ๕.๕ แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือเลิกใช
เสื่อมสภาพและสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 

  ๕.๖ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

กองชาง  (05) 
  ๑. การบริหารงานภายในกองชาง  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   มอบหมายให  นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง ( นัก
บริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 



๑๒ 
 

   (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางในกองชาง
และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองชาง 
   (๒) ปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนาหนวยงานหัวหนา
หนวยงานที่เปนกองหรือสวน หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือสวน หัวหนาหนวยงานที่สูงกวากอง หรือ
หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมใหคําปรึกษาและตรวจสอบงานดาน
ชางต่ํางๆ เชนงานชางโยธา งานดานไฟฟาและแสงสวางสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานชางกอสราง 
งานชางสํารวจ งานชางรังวัด งานชางเขียนแบบ งานชางเทคนิคงานชางโลหะ งานชางเครื่องยนต งานชาง
เครื่องกล เปนตน นอกจากนั้นยังตองวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม งานวิศวกรรมและ
งานกอสรางต่ํางๆ ซึ่งตําแหนงต่ํางๆ เหลานี้ มีลักษณะที่จําเปนตองใชผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง 
วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวขอ 
  ๒. การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกองชาง ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   กรณีผูอํานวยการกองชางไมอยูหรือเห็นว าตนมีภารกิจที่จะต องทําอยู            
เปนอันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อใหงานของราชการมีความ
คลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ผู มอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผลการปฏิบัติราชการ
ของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได  ใหเปนไป
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 
   - นายศรชัย  ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 
55-3-๐๕-4701-๐๐๑   
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในกองชาง  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานกอสราง 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย     
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  ปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่  ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผดิชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ งานกอสรางบํารุงรักษาทางและสะพาน  
    ๑.๒ งานบํารุงรักษาเครื่องจักร และยานพาหนะ 
    ๑.๓ งานควบคุมและการกอสรางอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
    ๑.๔ งานควบคุมการกอสรางในงานวิศวกรรม งานถนนและสะพาน 
    ๑.๕ งานสถาปตยกรรม 
    ๑.๖ งานอื่นๆ  ที่เกีย่วของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย     
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  เปนผูชวย  
ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 



๑๓ 
 

                          ๒ .๑  งานออกแบบ  เขี ยนแบบ  ประมาณราคา   ทางด าน
สถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  งานวิศวกรรม 

    ๒.๒ งานกอสรางที่มีผูยื่นขออนุญาตกอสรางอาคาร/ตอเติม/ดัดแปลง
อาคาร ใบรับรองการกอสรางอาคาร 

    ๒.๓ งานงบประมาณ  ประมาณการตาง ๆ 
    ๒.๔ งานออกแบบสถานที่  ติดตั้งไฟฟาทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงาน

อื่น ๆ 
 ๒.๕ งานประดับตกแตงอาคารตาง ๆ 

    ๒.๖ งานใหบริการดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป   
    ๒.๗ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
    ๒.๘ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย     
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  นายพิชิต  อุดม  
ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  และนายสุบิน  รุงแสง  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การประปา เปนผูชวย  
ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้   
    ๓.๑ งานซอมบํารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเทา 

   ๓.๒ งานบํารุงรักษา  คูคลองสาธารณะ ทอระบายน้ํา ถนน  สะพาน  
สิ่งสาธารณูปการ และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 

   ๓.๓ งานประมาณการคางานสาธารณูปโภค 
   ๓.๔ งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ  เกี่ยวกับการจัดสถานที ่

    ๓.๕ งานซอมบํารุงรักษาไฟฟาในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
    ๓.๖ งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
    ๓.๗ งานควบคุม ดูแลรักษา และจัดสถานที่พักผอนหยอนใจ เชน
สวนสาธารณะ สวนหยอม ฯลฯ  
    ๓.๘ งานประดับตกแตงอาคารสถานที ่

    ๓.๙ งานออกแบบสถานที่  ติดตั้งไฟฟาทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงาน
อื่น ๆ 

    ๓.๑๐ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
    ๓.๑๑ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานผังเมือง 
    มอบหมายให นายจิตร  นรสิงห  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   
(นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-2๑๐3-๐๐๑  เปนหัวหนา  โดยมี นายศรชัย  
ศรีโสดา  ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 55-3-๐๕-4701-๐๐๑  เปนผูชวย  
ปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๔.๑ งานวางผังเมือง  ควบคุมผังเมือง  งานจัดรูปแบบที่ดินและฟนฟู
เมือง  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินสาธารณะ ดูแล
ตรวจสอบสิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน  ทางเดิน สะพาน ทอระบายน้ํา ฯลฯ  



๑๔ 
 

    ๔.๒ งานจัดทําผังเมืองรวม  ผังเมืองเฉพาะ 
       ๔.๓ งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
    ๔.๔ งานควบคุมแนวถนน  ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะ

ประโยชน 
   ๔.๕ งานสํารวจ  รวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
   ๔.๖ งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก  ทางน้ํา 
    ๔.๗ งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
   ๔.๘ งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง 

   ๔.๙ งานควบคุมการปฏิบัติตามผังเมือง 
   ๔.๑๐ งานเวนคืน และจัดสรรกรรมสิทธิ์ที่ดิน ที่สาธารณะประโยชน 
   ๔.๑๑ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่

๔.๑๒ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. งานธุรการ 

นางสาวนภิสราภรณ  จันทรา  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ โตตอบหนังสือและนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร หนังสือ 

   - งานจัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภท  ตาง ๆ 
   - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย เชน จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
ของกองชาง เปนตน 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (08) 
  ๑. การบริหารงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   มอบหมายให  นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001  ปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเปนผูรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
    (๑) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  และพนักงานจาง  
รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(๒) ปฏิบัติงานในกอง สํานักการศึกษาหรือในสวนราชการอื่นที ่
กฎหมายกําหนดสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงาน
บุคคล การบริหาร การเงินและงบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน การสงเสริมทํานุบํารุงศาสนา ขนบธรรมเนียม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิปญญาทองถิ่น รวมถึงเปนผูปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหนาสวน
ราชการหรือผูชวยหัวหนาสวนราชการ ทางการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ในตําแหนงหัวหนา
กอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการกองการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา และผูอํานวยการสํานัก
การศึกษา  

๒. การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหถือ
ปฏิบัติดังนี้ 



๑๕ 
 

   กรณีผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมไมอยูหรือเห็นวาตนมี
ภารกิจที่จะตองทําอยูเปนอันมาก  อาจมอบใหพนักงานสวนตําบลในกองนั้นปฏิบัติราชการแทน  เพื่อให
งานของราชการมีความคลองตัว สามารถใหบริการสนองตอบตอประชาชนผูใชบริการไดอยางรวดเร็วลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและทําใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ทั้งนี้ผูมอบอํานาจก็ยังคงมีหนาที่กํากับติดตอผล
การปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจและใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบ
อํานาจได  ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 
   - นางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง 
33-2-0197 
 
 

  ๓. การแบงงานและการปฏิบัติราชการภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

   ๑. งานบริหารการศึกษา 
    มอบหมายให นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001 เปน
ผูรับผิดชอบ  โดยมนีางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-
๐๑๙๗  และนางสมยงค  คุมครอง  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-๐๕๑๔
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.๑ งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ศูนยองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์) 
โดยมีนางวิดาวรรณ  นรสิงห  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  นางดวงดาว  จิตตโคต  ตําแหนง ผูชวย
ครูผูดูแลเดก็  และนางอัมพร  คุมครอง  ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   เปนผูชวย 
     - ออกตรวจเยี่ยม/นิเทศ/ฝกอบรม สงเสริมการศึกษาเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการงานของผูดูแลเด็ก 
     - สงเสริม ใหคําแนะนําในการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กให
เปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศนูยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
                              1.2 งานบุคคลากรทางการศึกษา 
    ๑.3 ศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและการจัดบริการ
สงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๑.4 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความตองการกําลังคน หลักสูตร ความรู
พื้นฐานเกี่ยวกับการศึกษา ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    ๑.5 จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะนําแนวทาง
การศึกษาและอาชีพเผยแพรการศึกษา 
    ๑.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
    ๑.7 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
 
 

๒. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    มอบหมายให นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001  เปน
ผูรับผิดชอบ  โดยมนีางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1  เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-



๑๖ 
 

๐๑๙๗  นางสมยงค  คุมครอง  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-๐๕๑๔  
และนางสาวนวลนภา  ยาศรี ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานศูนยเยาวชน (พนักงานจางตามภารกิจ) เปน
ผูชวยในการปฏิบัติหนาที่ มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑ งานกิจการการศาสนา สงเสริมและดําเนินกิจกรรมดานการศาสนา 
เผยแพรประชาสัมพันธ ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ดานการศาสนา 
    ๒.๒ งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม สงเสริมและดําเนินกิจกรรม
ดานประเพณี และวัฒนธรรม เผยแพรประชาสัมพันธ ประเมินผลการดําเนินกิจกรมตาง ๆ ดานประเพณี 
และวัฒนธรรม 
    ๒.๓ งานกิจการเด็กและเยาวชน สงเสริมและดําเนินกิจกรรมดาน
กิจการเด็กและเยาวชน เผยแพรประชาสัมพันธ ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ดานกิจการเด็กและ
เยาวชน 
    ๒.๔ งานกีฬาและสันทนาการ สงเสริมและดําเนินกิจกรรมดานงานกีฬา
และสันทนาการ 
    ๒.๕ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. งานกิจการโรงเรียน 
    มอบหมายให นายกิจพัฒนณกรณ  สูงโคตร  ตําแหนง ผ ูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 55-3-08-2107-001  เปน
ผูรับผิดชอบ  โดยมนีางกัญชลิกา  บริสุทธิ์  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1  เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-
๐๑๙๗  และนางสมยงค  คุมครอง  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  อันดับ คศ.1 เลขที่ตําแหนง ๓๓-๒-๐๕๑๔   
เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่  
  
  ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงานและหนาที่ความรับผิดชอบ  ถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการ คําสั่งโดยเครงครัด  อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  
หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบโดยทันท ี
 
   ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

    สั่ง ณ วันที่ 24 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕9   
 
 

            (นายภูริต  อภิรักษวรการ) 
          นายกองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ ์

 


