
                                              ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง 
                                                         ที่  350/2561 

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  

............................................................. 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง    มีภารกิจในการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ และ
ภารกิจการถ่ายโอนกิจกรรมบริการสาธารณะที่เพ่ิมขึ้น ประกอบกับ องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง มีพนักงาน
ส่วนต าบลโอนย้ายและรับโอนพนักงานส่วนต าบล   ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ถูกต้อง รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลลละอค์กาารบริาารสวนนต าบลพพศศศ๒๕๓๗(ลละลา้ไข
เพ่ิมเติมพถึคฉบับที่พ6 พ.ศ. ๒๕52)พพระราชบัญญัติระเบียบบริาารคานบุ์์ลสวนนท้อคถิ่นพพศศศพ๒๕๔๒พประาอบ
ประาาศ์ณะารรมาาราลาคพนัาคานสวนนต าบลพเรื่อคพมาตรฐานทั่นไปเาี่ยนาับโ์รคสร้าคลบวคสวนนราชาารพนิธีาาร
บริาารลละาารปฏิบัติคานขอคพนัาคานสวนนต าบลพลละาิจาารอันเาี่ยนาับาารบริาารคานบุ์์ลในอค์กาารบริาารสวนน
ต าบลพพข้อพพ๙พพเรื่อคพพาลัาเาณฑกลละเคื่อนไขเาี่ยนาับาารบริาารคานบุ์์ลขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลพพลคนันที่พพ๕พพ
พฤศจิาายนพพ๒๕๔๙พพพประาอบานัคสือส านัาคานพาจศพาทจศพลละาศอบตพดวนนที่สุดที่พมทพ๐๘๐๙ศ๑/นพ๑๕๔พลคนันที่พ๒พพ
าราฎา์มพ๒๕๔๕พเพ่ืออนุนัติใา้เป็นไปตามสภาพาารณกปัจจุบันขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลพจึงขอยกเลิกค าสั่งที่ 
169/2561 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2561 ลละลบวคสวนนราชาารภายในอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคโดย
ลตวคตั้คพนัาคานสวนนต าบลใา้ปฏิบัติาน้าที่รับผิดชอบคานภายในอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพดัคนี้ 

   ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้างให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
พพพพพพพ  นายไพบูลย์พเชื้อทองพต าลานวคพนายาอค์กาารบริาารสวนนต าบลพพเป็นผู้บัค์ับบัญชาพนัาคานสวนน

ต าบลพพนัาคานจ้าคขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลพรับผิดชอบนโยบายารือคานอ่ืนพๆพที่าฎามายพ์ าสั่คพารือระเบียบพ
ระบุใา้เป็นาน้าที่ขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพโดยมีพนายชัญ  ดวงนิลพต าลานวคพรอคอค์กาารบริาารสวนน
ต าบลา้นยาล้นยาน้าคพลละนายชัยชนะ  วรรณมนะพต าลานวคพรอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพเป็นผู้ชวนยพใา้มี
อ านาจรัาษาราชาารลทนลละปฏิบัติราชาารลทนพตามที่าฎามายารือระเบียบา าานดพารือตามที่นายาอค์กาาร
บริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพมอบามายพโดยถ้านายาอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพมิได้มี์ าสั่คเป็นอยวาคอ่ืนพ
ใา้าารรัาษาราชาารลทนนายาอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพารณีนายาอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าคพ
ไมวอยูวารือมิอาจปฏิบัติราชาารได้พใา้เป็นไปตามล าดับดัคนี้ 

 พพพพพพพล าดับที่พพ๑พพนายชัญ  ดวงนิลพต าลานวคพรอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าค 
 พพพพพพพล าดับที่พพ๒  นายชัยชนะ  วรรณมนะพต าลานวคพรอคอค์กาารบริาารสวนนต าบลาล้นยาน้าค  พพพพพพพพพพพพพพพพ 
พพพพพพพพพพพพพพพพพล าดับที่พ ๓พพนายธนัชกฤศ  บ ารุงธนรัชต์   ต าลานวคพพรัาษาราชาารปลัดอค์กาารบริาารสวนนต าบล  
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   มอบหมายให้ นายธนัชกฤศ  บ ารุงธนรัชต์   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง    เลขที่ต าแหน่ง                 
55-3-05-2103-001  รักษาราชการแทน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับบริหารงาน
ทั่วไป สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้อง ใน
การปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายหรือนโยบายของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังนี้ 
 

ส านักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 

 มอบหมายให้  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นายกิตติภพ  ผ่านพินิจ  ต าแหน่ง    
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านักงานปลัด เช่น  งานบริหารงานทั่วไป  งานนโยบาย
และแผน   งานกฎหมายและคดี  งานบริหารงานบุคคล  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  งานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพ  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ เป็นต้น 
ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในส านักงานปลัด อีกทั้ง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ซึ่งส านักงานปลัด แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นดังนี้ 
  

  งานบริหารงานทั่วไป   อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  ว่าที่ร้อยตรีทศพล  โพธิ์งาม  
ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3101-001   มีหน้าที่และรับผิดชอบก ากับ
ดูแล งานบริหารงานทั่วไป งานการเลือกตั้ง งานประชุม อาคารสถานที งานด้านสาธารณสุข และงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และช่วยก ากับดูแล พนักงานจ้างในส านักงานปลัด ดังนี้ 
 

นายเสรี  ทุนภิรมย์  ต าแหน่ง คนสวน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและห้องเก็บวัสดุอุปกรณ์ 

และครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ 
- ซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ 
- บ ารุงรักษา และดูแลสวนภายในบริเวณส านักงาน 
- ปลูกต้นไม ้และดูแล บ ารุงรักษา  
-ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน    
 ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่   
 ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางจันเพ็ญ  ทุนภิรมย์  ต าแหน่ง คนครัว  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดห้องปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดห้องกองคลัง 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดห้องน้ าหลังเก่า 
- ท าอาหาร / งานประกอบเลี้ยง 
- บริการทั่วไป 
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-ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน
ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่
ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   - ว่าง -     ต าแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดภายในห้องผู้บริหารและห้องสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดห้องส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดห้องน้ าหลังใหม่   
- ซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ 
- รับ – ส่งหนังสือราชการ 
- บริการถ่ายเอกสารส านักงาน 
- ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน
ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่
ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายประทีป  เตสะ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบหน้าที่ ดังนี้ 
- ดูแลและบ ารุงรักษารถยนต์ ทะเบียน กง 880 ศรีสะเกษ 
- ดูแลและบ ารุงรักษารถจักยานยนต์ ทะเบียน ขธค 656 ศรีสะเกษ 
- ดูแลรักษาความสะอาดสถานที่โรงจอดรถทิศตะวันออกและบริเวณรอบโรงจอดรถ 
- รับ – ส่งหนังสือราชการ 
-ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน
ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่
ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นายเมธี  ศรปัญญา ต าแหน่ง ยาม  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการอยู่ยามเฝูาสถานที่   
-ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ และความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่ดังกล่าว  
-งานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
-ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน      
  ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่     
 ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

        งานธุรการ  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ   นายวุฒิชัย  บัวเกษ  ต าแหน่ง                    
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-4101-001 นายอานุภาพ เชื้อทอง ต าแหน่ง              
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-4101-002 มีหน้าที่และรับผิดชอบก ากับดูแล                         

- ด้านธุรการ งานสารบรรณ 
- งานประชาสัมพันธ์ ของ อบต. 
- โต้ตอบ และงานพิมพ์หนังสือราชการทั่วไป 
- บันทึกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 



 
-4- 

- รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของ อบต. 
- การจัดท าฎีกา ส านักงานปลัด อบต. 
- รับ - ส่งหนังสือราชการ 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

              โดยมีพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วย ดังนี้ 
 

นายสายัณต์  ดวงนิล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ด้านธุรการ งานสารบรรณ  
- การจัดท าฎีกา งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ฎีกาฝุายบริหาร สมาชิกสภา อบต. 
-โต้ตอบ และงานพิมพ์หนังสือราชการทั่วไป รับ – ส่งหนังสอืราชการ (กองคลัง) 
- ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน      
  ให้ พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดย 
  ไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
          

           งานบริหารงานบุคคล    อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ   นายสุบรรณ  ศรีกุล 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง   55-3-01-3102-001 และผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 - งานการเจ้าหน้าที่ 
- บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
- สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

          - การบันทึกทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผู้บริหาร สมาชิก สภา อบต.พนักงานและพนักงานจ้าง 
- จัดท าโครงการ/กิจกรรม ปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

                     - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- ขออนุมัตกิารปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

- พัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับ
ทุนการศึกษา 

- สวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
- บันทึกการลาต่างๆ พักผ่อนประจ าเดือนและการลาอื่น ๆ รวมทั้งสรุปวันลาประจ าเดือน/ปี 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

         งานส่งเสริมการท่องเที่ยว อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ   นายสุบรรณ  ศรีกุล 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง   55-3-01-3102-001 และผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
            - มีหน้าที่รับผิดชอบงาน เสนอปรับปรุงสถานที่ท่องเที่ยว 
            - งานพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว  
            - งานประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการท่องเที่ยว  
           - งานระบบข้อมูลเกี่ยวกับการท่องเที่ยวของต าบล 
            - งานสนับสนุนการจัดท าแผนการท่องเที่ยวอ าเภอ จังหวัด  
           - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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                งานนโยบายและแผน   อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นายสมณัฌศักดิ์  สังขาว  
ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-3103-001 และนายวุฒิชัย บัวเกษ              
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-4101-001 เป็นผู้ชว่ย มีหน้าทีแ่ละความ
รับผิดชอบงานดังนี้ 

- รวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผนและการประเมินผล
ตามแผนทุกระดับ 

- จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของ อบต.กล้วยกว้าง และหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เก่ียวข้อง 

- วิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตต าบลและความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภค 

- วิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ของอบต.กล้วยกว้าง ในอนาคต 
- จัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลางและแผน

ประจ าปี 
- วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานกับหน่วยงานในเขต อบต.กล้วยกว้าง และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภค

การ เขต อบต.กล้วยกว้าง และหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผล
งานตามแผน 

- ศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและ การปฏิบัติงานของ อบต.
กล้วยกว้าง รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

- ก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขต อบต.
กล้วยกว้าง 

- ติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนา อบต.กล้วยกว้าง 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
- จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและด าเนินการ 
- จัดท างบประมาณ รายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
- โอนเปลี่ยนแปลง แก้ไขงบประมาณรายจ่าย 
- บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan แผนพัฒนา และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และลงระบบอื่นๆ 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  งานกฎหมายและคดี  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นายธวัชชัย  เมืองจันทร์  
ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง   55-3-01-3105-001 และมีนายวุฒิชัย  บัวเกษ  ต าแหน่ง                    
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-4101-001 และผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วย           
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

- ให้ค าปรึกษาและความเห็นด้านกฎหมาย  ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือทางกฎหมาย  วินิจฉัย  
ตีความทางกฎหมาย  ปรับปรุงแก้ไข ข้อบัญญัติ  ระเบียบ ประกาศ  ข้อบังคับต่างๆ ตามแนวทางในการปฏิบัติตาม
ระเบียบการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อผู้บังคับบัญชา 

- จัดท าสัญญาและบริหารสัญญา  ร่าง พิจารณา  ตรวจแก้ไข  และตรวจสอบสัญญาที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลกล้วยกว้างได้ท าข้ึนกับเอกชน  ตลอดถึงให้บริการจัดท าสัญญาให้กับประชาชนที่มารับบริการ 

- วินัย  อุทธรณ์   ร้องทุกข์  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  และด าเนินการทางวินัยของลูกจ้าง   พนักงาน
ส่วนต าบล และข้าราชการส่วนท้องถิ่น   การให้ค าปรึกษา  แนะน า ตอบข้อหารือด้านกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
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เกี่ยวกับการสอบสวน   การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์
ของลูกจ้าง  พนักงานส่วนต าบลและข้าราชการท้องถิ่น   การสืบสวนสอบสวนทางวินัย  การตรวจสอบส านวนการ
สืบสวนสอบสวนทางวินัย   การพิจารณาความผิดและการก าหนดโทษ  เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา แล้วแตก่รณี 

- ร้องเรียน   ร้องทุกข์  และการอุทธรณ์    ให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย  โดยด าเนินการ
ตรวจสอบส านวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียน    ร้องทุกข์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น  พนักงานส่วนท้องถิ่น  และรวมตลอดทั้งลูกจ้างของท้องถิ่น  ทั้งในด้านการปฏิบัติงานในอ านาจหน้าที่   
พฤติกรรมของบุคคลดังกล่าว   และมีหน้าที่ในการจัดท าส านวนการสอบสวน  การไต่สวน  ส านวนการสอบสวนกรณี
ที่มีการร้องเรียน  ร้องทุกข์ของการปฏิบัติงานของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานส่วนท้องถิ่น  และ
รวมตลอดท้ังลูกจ้างของท้องถิ่น 

- เผยแพร่และให้ความรู้ทางกฎหมาย  ในการอบรมและเผยแพร่กฎหมายแก่ประชาชนในต าบล
กล้วยกว้าง  ได้แก่ผู้บริหาร  สมาชิก อบต. พนักงานส่วนต าบล  ผู้น าหมู่บ้าน ประชาชนในต าบลกล้วยกว้างตลอดจนผู้
ที่สนใจ   เพ่ือเสริมสร้างให้มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายที่มีความจ าเป็นในชีวิตประจ าวัน และสามารถน ามาใช้ใน
ชีวิตประจ าวันได้ 

- การด าเนินคดีอาญา  คดีแพ่ง คดีในศาลปกครอง คดีในศาลรัฐธรรมนูญหรือคดีอ่ืน ด าเนินการ
รวบรวมข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน  หรือเพ่ือท าค าฟูอง  ค าให้การ  ค าอุทธรณ์  หรือฎีกา  และรวมถึง
เป็นตัวแทนของหน่วยงานรัฐในการด าเนินการทางอรรถคดีและเพ่ือติดต่อประสานงานกับพนักงานอัยการ 

- ระงับข้อพิพาท  วิเคราะห์ปัญหาข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมายและรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือน าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาไกลเกลี่ยประเด็นพิพาท หรือประนีประนอมข้อพิพาทระหว่างหน่วยงาน
กับเอกชน  หรือหน่วยงานกับหน่วยงานอื่น  หรือเอกชนกับเอกชนในชุมชนกรณีมีข้อพิพาทเพ่ือสร้างความปกติสุขแก่
ชุมชน 

-  งานควบคุมภายใน แจ้งส่วนราชการ ในการด าเนินการควบคุมภายในให้ทันตามก าหนดเวลา 
ตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการรวบรวม จัดท าเป็นรูปเล่มเพื่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ ว่าที่ร้อยตรี  
ทศพล  โพธิ์งาม ต าแหน่ง  นกัจัดการงานทั่วไปช านาญการ    เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3101-001     โดยมี    
นายอานุภาพ เชื้อทอง ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-4101-002 และ  
 เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารภัยปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-4805-001 เป็นผู้ชว่ย  และมี
พนักงานจ้างเป็นผู้ช่วย และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
- ปูองกันและระงับอัคคีภัย 
- วิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและ

ระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย ฯ 
- ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันบรรเทาและระงับ

สาธารณภัยต่างๆ 
- จัดท าแผนปูองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
- ฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนปูองกันฯ 
- เกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
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- การฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ธุรการทั่วไปของงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดระเบียบและความมั่นคง 
- รักษาความสงบเรียบร้อย 
- การปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
มอบหมายให้พนักงานจ้างรับผิดชอบงานปูองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ิมเติมดังนี้                           
นายสายัณต์  ดวงนิล   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้   
- จัดท าฎีกา เก่ียวกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
- ดูแลและบ ารุงรักษารถยนต์ (1669) ทะเบียน บน 2254 ศรีสะเกษ 
- จัดท าค าสั่งเวรยาม ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- จัดท าค าสั่งเวรยาม กู้ชีพ (1669) 
- ช่วยก ากับดูแล อปพร. และหน่วยกู้ชีพ กู้ภัย  
- ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน
ให้ พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่
ต้อง แก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 

                     - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
 

นายชนาสิน  แก้วยอดลา ต าแหน่ง พนักงานขับบรรทุกน้ า มีหน้าที่รับผิดชอบหน้าที่ ดังนี้ 
- ดูแลและบ ารุงรักษารถยนต์ ทะเบียน บย 6866 ศรีสะเกษ 
- ดูแลและบ ารุงรักษาวิทยุสื่อสารที่ใช้ในงาน 
- ดูแลรักษาความสะอาดสถานที่โรงจอดรถทิศตะวันตกและบริเวณรอบๆโรงจอดรถ 
- ซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ 
- ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน
ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้โดยไม่
ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
งานอนามัยสิ่งและแวดล้อม  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ ว่าที่ร้อยตรี  

ทศพล  โพธิ์งาม ต าแหน่ง  นกัจัดการงานทั่วไปช านาญการ    เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3101-001     โดยมี     
นักวิชาการเกษตร  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3401-001 และมี นางสาววิจิตรา ยอดสีมา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานสาธารณสุข, นายชนาสิน  แก้วยอดลา ต าแหน่ง พนักงานขับบรรทุกน้ า, นายเสรี  ทุนภิรมย์  ต าแหน่ง                
คนสวน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานงานในด้านพัฒนาและ ปรับปรุงงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- ประสานงานการอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพการควบคุมปูองกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
- จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
- การควบคุม ดูแล รายงานด้านสิ่งแวดล้อม ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ปูองกันและควบคุมโรคติดต่อและโรคระบาดต่างๆ 
- การจัดการขยะมูลฝอย การบริหารจัดการขยะอันตรายในชุมชน  
- ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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                                  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางพจมาน  พิมพิสาร   ต าแหน่ง  
นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-3801-001  โดยมี นางสาววิจิตรา ยอดสีมา ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานสาธารณสุข ,ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน และนางจันเพ็ญ  ทุนภิรมย์  ต าแหน่ง คนครัว  เป็นผู้ช่วย   
มีหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ส ารวจและจัดท าบัญชีผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ยากไร้ ผู้ปุวยและผู้ด้อยโอกาส 
- ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- ด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัยและสุขาภิบาล 
- ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
- จัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
- ด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้กับเยาวชนในชุมชน 
- ถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ของส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก 

เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ, กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
- การจัดท าฎีกา ตามงานที่ได้รับมอบหมาย 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานสังคมสงเคราะห์  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นางพจมาน  พิมพิสาร      
ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-3801-001 โดยมี นางสาววิจิตรา ยอดสีมา 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

- สังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
- สวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
- ส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาสในชุมชน 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี   อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางพจมาน  พิมพิสาร   ต าแหน่ง  
นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-3801-001 โดยมี นางสาววิจิตรา ยอดสีมา ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานสาธารณสุข, ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน และนางจันเพ็ญ  ทุนภิรมย์  ต าแหน่ง คนครัว  เป็นผู้ช่วย             
มีหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้   
  - การฝึกอบรมอาชีพ 
  - ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
  - ส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพด าเนินการ 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ กรณียังไม่มี นักวิชาการเกษตร  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-
3401-001   จึงมอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ว่าที่ร้อยตรีทศพล  โพธิ์งาม ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป
ช านาญการ    เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3101-001 โดยมี นายธีรศักดิ์  บัววงค์ ต าแหน่ง คนงานเกษตร  
นายชนาสิน  แก้วยอดลา ต าแหน่ง พนักงานขับบรรทุกน้ า เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  - ส่งเสริมด้านวิชาการเกษตร 

- ส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ 
- ส่งเสริมการเพาะปลูก การใช้ปุ๋ย การปรับปรุงดิน การปูองกันและก าจัดศัตรูพืช 
- อบรมให้ความรู้ทางด้านเกษตร การควบคุมการใช้สารเคมี 
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- ดูแลแปลงสาธิตเฉลิมพระเกียรติ สวนเกษตรและสวนสาธารณะตามพ้ืนที่ อบต.ดูแล 
- งานลงทะเบียน และฉีดวัคซีนให้กับสุนัข-แมว  
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                         

 
                    งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นายธวัชชัย  
เมืองจันทร์  ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง   55-3-01-3105-001  มหีน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
  - มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตรวจสอบ ช่วยเหลือและกลั่นกรองเกี่ยวกับเรื่องของการปฏิบัติงาน
และการยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบท้องถิ่น   กิจการการด าเนินการเกี่ยวกับงานกิจการสภาท้องถิ่น  มีหน้าที่ก ากับ
ดูแล ช่วยเหลือเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การก าหนดสมัยประชุมสภาท้องถิ่น   การจัดระเบียบวาระ
ของสภาท้องถิ่น  การประชุมสภาท้องถิ่น  การควบคุมการประชุมสภาท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย   
ตลอดจนการวินิจฉัยตีความการพ้นต าแหน่งของสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล  การหารือข้อกฎหมาย  ระเบียบ
เกี่ยวกับข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  

- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
กองคลงั 

  มอบหมายให้  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นางกณัฏฐรินทร์  เสียงล้ า  ต าแหน่ง  
ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-2102-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงานประจ าทั่วไป   ของกองคลัง   
ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานคลังขององค์การบริหารส่วนต าบล      ซึ่งประกอบด้วย    ฝุายบริหารงานคลัง   
ฝุายพัฒนารายได้    ฝุายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินตลอดจนการจัดระบบการสารบรรณสถิติข้อมูลและ
วิเคราะห์ข้อมูลงานอื่นๆท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยควบคุมบังคับบัญชาเจ้าหน้าที่กองคลังทั้งหมด  ดังนี้ 
 

งานการเงิน    อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นางสาวสุพรรณี  วงค์ค าจันทร์ 
ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-3203-001 โดยม ีน.ส.เบญจพร  ศรีธนต์ ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการตรวจสอบ
การรับเงินประจ าวัน 

- ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งเงินและใบสรุป  ใบน าส่ง
เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 

- ตรวจสอบเงินโอนฯ ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,ภาษีมูลค่าเพ่ิม,เงิน
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ที่โอนผ่าน
ธนาคาร 

- โอนเงินเดือนพนักงานผ่านธนาคาร 
- จัดท าฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ

ตัดยอดเงินงบประมาณ 
- น าฎีกาท่ีงานการเงินและบัญชี ตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ) 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
- จดัท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้

ครบถ้วน 
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  - ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย

ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
  - รับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งเงินและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการเงินและบัญชีลงบัญชี 
  - รับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ,ค่าอาหารเสริม (นม)ค่าอาหาร

กลางวัน, ค่าเบี้ยยังชีพ 
  - น าส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินกู้สวัสดิการต่างๆ 

  - น าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. 
  - การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ ตัวจริง

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็ว
ต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

  - การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน, ค่าเล่าเรียนบุตร,เงินส ารองจ่าย, ค่า              
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝุายต่างๆ   
  - การจัดท าบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 

  - ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับการจัดสรร น ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น า
ใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   

งานบัญชี    อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบ นางสาวพัชนี  สุวรรณทา   ต าแหน่ง                    
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 55-3-04-4201-001 โดยมี น.ส.เบญจพร  ศรีธนต์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  - การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการ             
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

  - รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบภายใน
ก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายรับ รายจ่าย  เงินค้ าประกัน  เงินสะสม เงินส่วนลดต่างๆ 
  - จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  - จัดท ารายงานประจ าเดือน 
  - จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นางสาวสุพรรณี                     
วงค์ค าจันทร์   ต าแหน่ง   นักวิชาการคลังปฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-3203-001 และมี น.ส.วชิุดา   
ยอดค าตัน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  - จัดเก็บรายได้ท่ี อบต.กล้วยกว้างจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที ่เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และ
วันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  - ประเมินจัดเก็บรายได้และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี,จัดท ารายละเอียดแบ่ง 
โซนบล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
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  - จ าหน่ายชื่อลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้

โดยตรง 
  - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน, ภาษีบ ารุงท้องที่, ภาษีปูาย กิจการ
ค้าท่ีน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  - เร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  - จัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นางสาวพัชนี  
สุวรรณทา   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 55-3-04-4201-001 โดยมี  นายธีระ สังข์ขาว  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
  - จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 
  - จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
  - ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดท าแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 
  - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  - รายงานผลการจัดหาพัสดุ ประจ าปีให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  - ควบคุมการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
                     - ลงข้อมูลในเว็บไซต์ การด าเนินงานของกองคลัง 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 
กองช่าง 

  มอบหมายให้  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นายธนัชกฤศ  บ ารุงธนรัชต์    
ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหน่ง  55-3-05-2103-001  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม การบริหารงานช่าง การ
ตรวจสอบแบบแปลน การจัดท าควบคุมพิจารณากลั่นกรองงานโยธา และงานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  โดย
ควบคุมบังคับบัญชาเจ้าหน้าที่กองช่างทั้งหมด ดังนี้ 
 

  งานก่อสร้าง    อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นายสนิท  ศรีหวาด ต าแหน่ง นายช่าง
โยธาปฏิบัติงาน เลขทีต่ าแหน่ง  55-3-05-4701-001  โดยมี  นายดิเรก  แก้วจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา และ
นายอิทธิพล  บันบาล  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - ก่อสร้างและบูรณะถนน 
  - ก่อสร้าง สะพาน เขื่อนทดน้ า 
  - จัดท าข้อมูลก่อสร้าง 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งานออกแบบและควบคุมอาคาร อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นายสนิท  ศรีหวาด 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขทีต่ าแหน่ง  55-3-05-4701-001  โดยมี นายดเิรก  แก้วจันทร์ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา และนายอิทธิพล บัวบาล ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
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  - วิศวกรรม 
  - ประเมินราคา 
  - ควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - ออกแบบและบริการข้อมูลการก่อสร้าง 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานประสานสาธารณูปโภค     อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นายสนิท  ศรีหวาด 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขทีต่ าแหน่ง  55-3-05-4701-001 โดยมี นายดิเรก  แก้วจันทร์ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา  นายอิทธิพล  บัวบาล ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  นายนิกร ยอดงาม  ต าแหน่ง พนักงานผลิต
น้ าประปา  นายกมล  ยอดอาจ ต าแหน่ง นักการภารโรง และนาย ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - ไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

  - การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และ
โครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 

          - การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ
แผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ   ขุดลอกคู
คลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ  เป็นต้น 
  - การเตรียมงานในการจัดสถานที่งานประเพณีต่าง ๆในพ้ืนที่ต าบลกล้วยกว้าง 

- ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษารถยนต์ ทะเบียน 81-9037 ศรีสะเกษ  
  - อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  งานผังเมือง    อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ   นายสนิท  ศรีหวาด ต าแหน่ง นาย
ช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขทีต่ าแหน่ง  55-3-05-4701-001  โดยมี นายดิเรก  แก้วจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่าง
โยธา  และนายอิทธิพล  บัวบาล ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  นายนิกร ยอดงาม  ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา  
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - ส ารวจและจัดท าแผนที่ 
  - วางผังและพัฒนาเมือง 
  - ควบคุมการผังเมือง 
  - จัดรูปที่ดินและการฟ้ืนฟูเมือง 
  - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

          งานธุรการ  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ   นายธนัชกฤศ  บ ารุงธนรัชต์   
ผู้อ านวยการกองช่าง  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-05-2103-001  โดยมี นางสาวสิวพร  วงค์ขึง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ    มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ด้านธุรการ งานสารบรรณ  โต้ตอบ และงานพิมพ์หนังสือราชการทั่วไปของกองช่าง 
- การลงระบบในความรับผิดชอบของกองช่าง 
- อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 



 

กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 

 มอบหมายให้  อยู่ ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นายทวี  รักษา พพต าลานวคพ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรมพพพเลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-2107-001  โดยมีาน้าที่์นาม
รับผิดชอบเาี่ยนาับาารบริาาราารศึาษาลละพัฒนาาารศึาษาพพาารจัดท าลผนยุทธศาสตรกทาคาารศึาษาพพ
ประาอบด้นยพพาารจัดาารศึาษาปฐมนัยพพาารจัดาารศึาษาข้ันพื้นฐานพพาารจัดาิจารรมพัฒนาเด็าลละเยานชนพพาารจัด
าิจารรมาารพัฒนาอาชีพเยานชนพตลอดจนาารรนบรนมผลคานาารมีสวนนรวนมสนับสนุนสวคเสริมาารจัดาารศึาษาลาว
สัคาัดตวาคๆพาารท านุบ ารุคศาสนาพศิลปะพนัฒนธรรมพลละภูมิปัญญาท้อคถิ่นลละคานอ่ืนๆพใา้เป็นไปตามระเบียบพ
าฎามายพลละานัคสือสั่คาารตวาคๆพที่เาี่ยนข้อคพลละตลอดจนคานสนัสดิาารลละพัฒนาชุมชนพฝ่ายสัค์มสคเ์ราะากพพ
ฝ่ายสวคเสริมอาชีพลละพัฒนาสตรีพพลละฝ่ายสวคเสริมาารเาษตรพมอบหมายงาน ประเมินผลให้การศึกษา  แนะน าการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  และบังคับบัญชาพนักงานจ้างที่สังกัดส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

 

                   งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นาคสานพัทธนันทกพพพพพพพพพพพพ
จันทรกละออพต าลานวคพนัานิชาาารศึาษาช านาญการ  พพเลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-3803-001  พมีาน้าที่ใา้
์ าปรึาษาพพา าานดจุดมุวคามายาารท าคานพคานข้อมูลทาคาารศึาษาพพติดตวอประสานคานพาารพิจารณาลผนอัตราา าลัคพ
เจ้าาน้าที่ลละคบประมาณด้านาารศึาษาพาารนาคลผนมอบามายคานพนินิจฉัยสั่คาารพ์นบ์ุมคานพตรนจสอบพใา้
์ าปรึาษาลนะน าติดตามประเมินผลพคานสวคเสริมาารศึาษาพาารพัฒนาศูนยกพัฒนาเด็าเล็าพาารนิเ์ราะากาารนิจัยพ
เสนอ์นามเา็นเาี่ยนาับลนะลนนพพาารนัดผลาารประเมินผลาารศึาษาาารสร้าคพัฒนาาลัาสูตรขอคนิชาาารตวาคๆพพาาร
พัฒนาต าราเรียนพพพพาารนาคลผนาารศึาษาใช้เท์โนโลยีทาคาารศึาษาตลอดจนเสนอลนะเาี่ยนาับาารศึาษาสวคเสริม
าารศึาษาพพศิลปะพพนัฒนธรรมประเพณีท้อคถิ่นพจัดประชุมอบรมสัมมนาเาี่ยนาับาารศึาษาลละอาชีพตลอดจนาาร
เขียนบท์นามพจัดท านารสารารือเอาสารตวาคๆลละปฏิบัติคานอ่ืนๆพที่เาี่ยนข้อคารือตามที่ได้รับมอบามายพลละลา้ไข
ปัญาาตวาคๆพในาารปฏิบัติคานขอคฝ่ายาารศึาษาท้อคถิ่นประสานคานาับสถานศึาษาลละานวนยคานอ่ืนๆ พพรนมถึคาาร
์นบ์ุมตรนจสอบาารปฏิบัติคานอื่นๆรนมถึคาาร์นบ์ุมตรนจสอบาารปฏิบัติคานใา้เป็นตามาฎามายลละปฏิบัติาน้าที่
อ่ืนที่ได้รับมอบามาย 
 

  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ นางสาวพัทธนันท์  จันทร์ละออ  
ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-3803-001  โดยม ี
                    นางอุทัย  ศรีธนต์  ต าแหน่ง ครผูู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไพรพะยอม  เลขที่ต าแหน่ง              
33-2-030๕   โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
   3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
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   4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
   5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   ๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                        นางวิทูรย์  วิเศษชาติ  ต าแหน่ง ครผูู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านขามใหญ่ เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-030๖ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
   3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
   4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
   5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   ๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นางเด่นนภา  ปุญญา ต าแหน่ง ครผูู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกล้วยกว้าง  เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-0831 โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร  
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งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง

ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
   3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
   4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
   5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   ๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          นางฐาปนิต  ยอดเกษศิริ       ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไพรพะยอม  
                                               เลขที่ต าแหน่ง 33-2-0830  

  นางสาวทองสัน  อสิพงษ์       ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านขามใหญ่ 
           เลขที่ต าแหน่ง 33-2-0832  
  นางสาวนริศรา  ขุนพลอย     ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกล้วยกว้าง 

         เลขที่ต าแหน่ง 33-2-0829 
          นางสาวรมิตา  ศรปัญญา      ต าแหน่ง ผู้ช่วยครดููแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไพรพะยอม                               

นางสาวสุปราณี  โพธิ์งาม      ต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกล้วยกว้าง 
  นางสมรัก  ศรีวัง       ต าแหน่ง ผู้ชว่ยผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกล้วยกว้าง 
  นางสาวอุราภรณ์ การะเกษ    ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านขามใหญ่ 

นางสาวเบญจมาศ  โพธิ์แก้ว  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านขามใหญ่ 
 

 เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
   - วิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็กและสตรี 
   - กิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - ติดตามและประเมินผล 
   - ดูแลด้านอาคารสถานที่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - จัดท าแผนการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่รับผิดชอบ 
   - จัดท ารายงานสถิตินักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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   - จัดท าแผนงานด้านโภชนาการและนันทนาการ 
   - จัดท าเอกสารการจัดชื้อจัดจ้างของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นายประณัย  แคว้นคอนฉิม ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ด้านธุรการ งานสารบรรณ 
- งานประชาสัมพันธ์ ของ อบต. 
- โต้ตอบ และงานพิมพ์หนังสือราชการทั่วไป รับ – ส่งหนังสือราชการ  
- บันทึกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์/ลงข้อมูลในเว็บไซด์ อบต. 
- รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของ อบต. 
- ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจมีค าสั่ง

มอบหมายงาน ให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่
ก าหนดไว้ได้โดย ไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

                      - อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

  มอบหมายให้ นายธนัชกฤศ บ ารุงธนรัชต์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง เลขท่ีต าแหน่ง  55-3-
05-2103-001  รักษาราชการแทน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ในการควบคุมดูแลงานตรวจสอบ
ภายใน งานวางระบบตรวจสอบภายในตามแบบส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  และแนะน าการปฏิบัติงานแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  สังกัดหน่วยตรวจสอบภายใน  ดังนี้ 
  งานตรวจสอบภายใน  อยู่ในการก ากับดูแลและความรับผิดชอบของ  นายธวัชชัย  เมืองจันทร์  
ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3105-001  โดยมีลัาษณะคานที่ปฏิบัติในด้านตวาค ๆ ดัคนี้  
                     - รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทาสัญญา 
และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่
เกิดข้ึนจริง  
  - ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ
บริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง 
และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด  
  - ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน 
และการบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการ
ด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด 
คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด  
  - ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพ่ือเสนอผลการ
ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงานและน าไป
พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  
  - ร่วมตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ  



-17- 
 
  - ร่วมตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้ง
เงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่
ก าหนดไว้  
  - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  - ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

  ทั้งนี้ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ตามค าสั่งปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบ  ในหน้าที่และงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายโดยเคร่งครัด เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการและ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้    ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบงานนั้นไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลรับผิดชอบในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดของพนักงาน
ส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  โดยขึ้นตรงต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล    ในกรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลไม่อยู่หรือมิอาจปฏิบัติราชการได้  ให้พนักงานส่วนต าบลรักษาราชการแทน ดังต่อไปนี้ 

ล าดับที่ 1  นายธนัชกฤศ  บ ารุงธนรัชต์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง   
ล าดับที่ 2  นางกณัฏฐรินทร์  เสียงล้ า   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ล าดับที่ 3  นายทวี  รักษา               ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ล าดับที่ 4  นายกิตติภพ  ผ่านพินิจ      ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด 

        ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  28  เดือน กันยายน  พ.ศ.  2561 
 
                                                            ไพบูลย์    เชื้อทอง 

(นายไพบูลย์    เชื้อทอง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง 

 


