
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน 

ที่ 100 /๒๕64 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำร 
               ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน 

_____________________________________ 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.๒๕๓๗  
(และแก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติ งานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จ.ศรีสะเกษ) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม  
๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่           
๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙  โดยก าหนดหน้าที่ความรับชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง
ปฏิบัติงานดังนี้   

๑. ในกำรบริหำรงำนกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน ให้ถือปฏิบัติดังนี้  

 นำยทองสุข  สันโสภำ ต าแหน่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน  เป็นผู้รับผิดชอบนโยบาย 
หรืองานอ่ืนๆ ที่กฎหมายหรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

 นำงสำวพิริยำ  โสมนัสกุล ต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ระดับกลำง) เลขที่ต าแหน่ง (55-3-00-1101-001) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลด่าน รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดแูลองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 นำยคงฤทธิ์  กองท ำ  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง (55-3-00-1101-002) มีหน้าที่ในการเป็น ผู้ช่วยปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลด่าน                
ในการบริหารราชการตามกฎหมาย  อันได้แก่  เป็นผู้ช่วยในการบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครู
ส่วนต าบล  ตลอดจนถึงพนักงานจ้างทุกส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านทุกคน และเป็นผู้ช่วยปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลด่าน รับผิดชอบในการติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานของทุกส่วน วิเคราะห์ 
และกลั่นกรองงาน ในหน้าที่และตามนโยบายของทางราชการ และที่มอบหมายของทุกส่วน พร้อมความเห็น
เสนอให้ปลัดฯและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน ที่ได้รับ
มอบหมาย  เพ่ือพิจารณาอนุญาตหรืออนุมัติตามที่ระเบียบหรือกฎหมายก าหนดไว้และวิเคราะห์หรือพิจารณา
และน าเสนองานอ่ืนใด  หรือตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านได้มอบหมายให้ต่อไป 

 ๒.  ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ  
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
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๓. ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำและสั่งกำรนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

 ๓.๑  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน 

 - เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ ยกเลิก แก้ไข 
 - เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือเป็นกรณี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
พบว่าเป็นปัญหา 
 -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
 -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

 ๓.๒  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน   
  - มีหน้าที่ในการบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้างภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลด่านทุกราย  รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พิจารณาและวิเคราะห์งาน 
ในหน้าที่พร้อมเสนอความเห็นให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบและพิจารณาก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
พิจารณาและมีค าสั่งตามระเบียบกฎหมาย และงานตามนโยบาย ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังต่อไปนี้ 

  - เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น   
  - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
  -  เรื่องในหน้าที่ของทุกส านัก/กอง องค์การบริหารส่วนต าบลด่าน 
 ๓.๓  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน 

  - มีหน้าที่ ในการบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้างภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลด่านทุกราย รองจำกปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พิจารณาและวิเคราะห์งาน 
ในหน้าที่พร้อมเสนอความเห็นให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ทราบและพิจารณาก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
พิจารณาและ มีค าสั่งตามระเบียบกฎหมายและงานตามนโยบายตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย   

   - งานควบคุมภายใน  
  - งานร้องเรียน ร้องทุกข์  
  - ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  - ศูนย์ยุติธรรมชุมชน 

 1. ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 มอบหมายให้  นำงศิริพร  เพชรรักษำ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักบริหารงานทั่วไป
ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-2101-002 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานส านักงานปลัด ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง 
พิจารณาตรวจสอบรายงานต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัย
ผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ 
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 ให้การปฏิบัติ งานของหน่วยงานที่สังกัดส านักปลัดปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุม 
การตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง                                                                                                
 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  แบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานปลัด ออกเป็น 9 งาน ดังนี้  

๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ๑.1 มอบหมายให้ สิบโทนรินทร์  แสนดี ต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน  
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-๐๑-4101-๐๐1 โดยมอบหมายให้ นำงสำววชิรำรักษ์  ทองด้วง ต าแหน่ง ผู้ช่วย 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรพนักงำนจ้ำงภำรกิจและ นำงณฐภัทร  ลุนค ำ ต าแหน่ง คนงำนทั่วไป พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
  - งานสารบรรณ 
  - ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 
  - ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง  
  -  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก  
  -  รับ – ส่ง เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์ 
  -  งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  -  งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก 
  -  งานรัฐพิธี-ราชพิธี  ติดต่อประสานเกี่ยวกับงานรัฐพิธี/ราชพิธีกับหน่วยงานต่าง ๆ  
  -  งานประชาสัมพันธ์ต่างๆ  facebook website อบต.ด่าน 
  -  งานด้านยาเสพติด 
  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.2 มอบหมำยให้  นำยสิงหำ  บุญรัตน์ ต าแหน่ง นักกำรภำรโรง พนักงำนจ้ำงทั่วไป  
มีหน้าที ่ดังนี้ 
 - เปิด-ปิด ที่ท าการ อบต.อาคารเอนกประสงค์หรืออาคารอ่ืนๆ 
 - รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหรือภายนอกอาคาร ตลอดถึงบริเวณ
สถานที่ราชการ 
 - ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.ด่านและผู้บังคับบัญชา 
 - ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายและสามารถปฏิบัติงานทดแทนเจ้าหน้าที่อ่ืนใน
หน่วยงาน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 
 
 ๑.3 มอบหมำยให้ นำยสมคิด  พลอิน พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์             
มีหน้าที ่ ดังนี้ 
  - ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กค 7165 ศรีสะเกษ ดูแลรักษาความสะอาด
บ ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 
  - งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



-4- 

 ๑.4 มอบหมายให้ นำยวีรพงษ์  วรคง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงำนขับรถบรรทุก
ขยะ   มีหน้าที่  ดังนี้ จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย น าขยะมูลฝอยไปท าลาย
ยังที่ท าลายหรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2. งำนบริหำรงำนบุคคล 

  งานบริหารงานบุคคล มอบหมายให้ นำงสำวยุคล  มงคลเคหำ ต าแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคล
ปฏบิัติกำร เลขที่ต าแหน่ง 55-3-๐๑-3102-๐๐1 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้  

 - งานดูแลทะเบียนประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
 - งานดูแลระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 - งานบรรจุ แต่งตั้งโอนย้าย เลื่อนระดับพนักงาน  และเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 - งานเกี่ยวกับการประเมินผลประจ าปี 
 - งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ 
 - งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง 
 - งานจัดท าแผนอัตราก าลังสามปีและปรับปรุงแผนอัตราก าลังสามปี 
 - งานจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังพนักงาน 
 - งานโครงการ ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน พัฒนาศักยภาพด้านบุคลากร ของผู้บริหาร สมาชิก อบต. 

ข้าราชการ พนักงานจ้าง   
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.  งำนนโยบำยและแผน 
 งานนโยบายและแผน มอบหมายให้ นำยกิติวัฒน์  นรดี นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-๐๑-3103-๐๐1 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยมอบหมายให้  
นางณัฐธิดา  ชื่นใจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย และมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้             

 - งานรวบรวมข้อมูล สถิติ วิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน และการประเมิน
ตามแผน 

 - งานจัดเตรียมเอกสาร ที่ใช้ในการประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  - งานศึกษาวิ เคราะห์วิจัยวางแผนด้านการประชาสัมพันธ์โดยรวบรวมข้อคิดเห็น 
ของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณา 
วางหลักเกณฑ์  ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการบริหาร อบต. ให้เหมาะสมและสอดคล้อง 
กับนโยบายของรัฐบาล จังหวัด อ าเภอ 
  - การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล แผนระยะยาว  ระยะปานกลาง 
และแผนพัฒนาประจ าปี   
  - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการต่าง ๆ เพ่ือสนองต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
เพ่ือด าเนินการและติดตามผล 
  - งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ จัดท างบประมาณรายรับ - รายจ่าย
ประจ าปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
  - งานกิจการสภา 
  - งานควบคุมภายใน 
     - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



-5- 
  4. งำนด้ำนกฎหมำย งำนร้องเรียน ร้องทุกข์ 
   งำนด้ำนกฎหมำย งำนร้องเรียน ร้องทุกข์ มอบหมำยให้ นำงสำวมยุรำ  ศรสุระ  นิติกร 
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-๐๑-3105-๐๐1 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   - งานวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
   - งานศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ 
   - งานศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ 
ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
   - งานด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน  
การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
   - งานด้านการประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
   - งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 
ความเข้าใจในข้อกฎหมายที่ เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่ เกี่ ยวข้องและเป็นประโยชน์ 
กับการด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้ นำยวีระศักดิ์  ทัพส่วย  ต าแหน่ง                
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มี อปพร.ต ำบลด่ำน ทุกคน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  - งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานสนับสนุนและบริการ  
  - งานช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติ  
  - งานฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยธรรมชาติ  
  - งานกู้ภัย 
  - งานป้องกันยาเสพติด 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  5.1 มอบหมายให้ นำยพูลศักดิ์  สิงห์เทพ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงำน 
ขับรถดับเพลิง มีหน้าที่  ดังนี้ 
  - ปฏิบัติหน้าที่ ช่วยงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - ปฏิบัติงานช่วยดูแลรักษาตลอดจนการซ่อมบ ารุง วัสดุอุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้  
และครุภัณฑ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน อีกทั้งควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ตรวจการณ์หมายเลขทะเบียน     
82 7735 ศรีสะเกษ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
   - ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาทิเช่น งานอัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย 
สาธารณภัยต่างๆ และช่วยเหลือบรรเทาความเดือดร้อนกรณีภัยแล้ง/ขาดน้ าอุปโภค บริโภค และอ่ืนๆ 
   - รับผิดชอบงานดับเพลิงโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
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 6. งำนกิจกำรสภำ 

  งำนกิจกำรสภำ มอบหมายให้นำยกิติวัฒน์  นรดี ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
เลขที่ต ำแหน่ง 55-3-๐๑-3103-๐๐1 โดยมอบหมายให้ นางณัฐธิดา  ชื่นใจ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้             
  - รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
  - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
  - งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาอบต. 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 7. งำนด้ำนสำธำรณสุข 

  งำนด้ำนสำธำรณสุข มอบหมำยให้ นำงสำวอรทัย  อำจหำญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-4601-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  - งานบริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน า
ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาล
เบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก  

  - งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชน 
มีสุขภาพแข็งแรง 

  - งานด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่อง
พ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไป 
อย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

  - งานขยะ เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

  - งานส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ  เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ 
ในด้านอนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

  - งานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (ระบบข้อมูลและรายงานการดูแลระยะยาวด้าน
สาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุและผู้มีภาวะพ่ึงพิง ระบบ LTC ) 

  - งานให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ 

  - งานจัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ 
ให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 8. งำนรักษำควำมสะอำด 
  8.1 มอบหมายให้ นำยทองมำ  เชื้อค ำ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้   
  - ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ และช่วยประสานงานระหว่างหมู่บ้าน และช่วยการเบิกจ่าย
วัสดุ ครุภัณฑ์ ในส่วนของงานบ้านงานครัว  ช่วยถ่ายเอกสาร และโรเนียวเอกสาร 
  -งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาความสะอาดบริเวณท่ีท าการองค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
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  - ช่วยดูแลต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ
กับทางองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต. ด่าน และผู้บังคับบัญชา 
  - ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย และสามารถปฏิบัติงานทดแทนเจ้าหน้าที่
อ่ืนในหน่วยงาน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 

   9. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
 งานส่งเสริมการเกษตร มอบหมายให้ นำยวิระกุล  เชื้อค ำ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเกษตร เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
   - งานปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ การคัดพันธุ์ ขยายพันธุ์ วิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษา
ผลผลิตทางการเกษตร ค้นคว้าทดลองวิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
  - เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นท าหน้าที่ช่วยศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงาน
วิชาการเกษตร เช่น การปรับปรุง บ ารุงพันธ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุง
วิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน ไหมและยางพารา เป็นต้น สาธิตการปลูกพืช
และการปราบศัตรูพืช ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตรแก
เจ้าหน้าที่เกษตรกรและประเมินโดยทั่วไป ช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการทดลองและ
วิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี ตลอดจนช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร เพ่ือให้เป็นไปตาม 
กฎหมายควบคุมและปฎิบัติงานห้องปฎิบัติการหรือในสถานีทดลองซึ่งด าเนินการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์
วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตรของสถานี  
  -ส ารวจและจัดท าข้อมูลพื้นฐานประชากรสัตว์เฝ้าระวังและควบคุมโรคซึ่งเป็นไปตาม
นโยบายของกรมปศุสัตว์  และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  - งานรัฐพิธี-ราชพิธี  ติดต่อประสานเกี่ยวกับงานรัฐพิธี/ราชพิธีกับหน่วยงานต่าง ๆ 
        - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. กองคลัง 

 มอบหมายให้ นำงพูนทรัพย์  นำคำแก้ว ต าแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร 
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-04-3201-001 รักษำกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นหัวหน้ำ มีหน้าที่ พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์น าความเห็นเสนอและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ ต้องใช้ความช านาญ   
โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน  
งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ 
การควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆรายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัย
ผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีก เลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็น
กรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ   
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เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับแต่งตั้ง
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน แบ่งส่วนราชการภายในกองคลัง ออกเป็น  
5 งาน ดังนี้ 

๑.  งำนกำรเงิน 
 งานการเงิน มอบหมายให้ นำงพูนทรัพย์  นำคำแก้ว ต าแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง55-3-04-3201-001 รักษำกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง โดยมี นำงสำวอุบล   
พลพวก ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญช ีพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ ดังนี้ 

  - การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ – ส่ง เงินฝาก
ธนาคาร,  คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  - การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  - การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)  
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน  
ค่าเช่าบ้าน บุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  - การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่าน 
ทางธนาคารโดยใช้บริการ Self  Service  Banking 
  - การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  - น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  - การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกั้นสังคม  เงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
  - การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
  - การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  - การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  - การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อม 
ทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  - การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟ้มให้เก็บไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่าย
ให้เสร็จสินโดยเร็ว 
  - การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค้าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วน
ต่างๆ   
  - ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท าด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
  - การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือน   
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  ๒.  งำนบัญชี 

  มอบหมายให้ นำงพูนทรัพย์  นำคำแก้ว ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร
เลขที่ต าแหน่ง55-3-04-3201-001 รักษำกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง โดยมี นำงสำวอุบล  พลพวก  
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่  ดังนี้                      

 - รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 
 - ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามา

ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  - การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ -จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  - รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม แบบ/
จ.ส.๐๒  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 
  - การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
 

  - ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
         - ท ะ เบี ย น คุ ม รายจ่ ายต าม งบ ป ระม าณ ต รวจสอบ กั บ บั ญ ชี เงิน สดจ่ าย 
และ Statement  ของธนาคาร  รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
         - ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ให้ถูกต้อง 
         - ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท
ให้ถูกต้องตรงกัน 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช้าบ้านบุคลากร/
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
  -จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน
ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
   - จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
  - การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท ากระทบ
ยอด รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่ายและเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
  - การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชีจัดท า 
งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
   - การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจ
ชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  - รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงายภายในวันที่ ๑๐  
เมษายน งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  - รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐
เมษายน  งวดเมษายน-กันยายน  รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
  - รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่  
๑๐  ของเดือน มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม 
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  - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์   (เงินฝากประจ าทุกสิ้น
เดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์(เงินฝากออมทรัพย์) สิ้นเดือนมีนาคม มิถุนายน  
กันยายน  และธันวาคม  
  - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน และธันวาคม 
  - รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
  - รายงาน GPP 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๓. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มอบหมายให้  นำงทิฑัมพร  ครองมิตร ต าแหน่ง นักวิชำกำร
จั ด เก็ บ รำย ได้  ช ำน ำญ กำร   เลขที่ ต าแหน่ ง  5 5 -3 -0 4 -3 2 0 3 -0 0 1  เป็ น ผู้ รั บ ผิ ดชอบ  โดยมี  
นำงสำวทศพร  แพ่งพนม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เป็นผู้ช่วย  
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

  - จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลด่าน จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน
รายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อน
น าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะได้สอบยันให้ตรงกัน 
  - ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้มาช าระค่าภาษี 
ทุกประเภทกับระเบียบลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  - งานประเมินการจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งกรรมการ ประเมินภาษี  นัดประชุมรายงานการ
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  - จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้ 
จากลูกหนี้โดยตรง 
  - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีประจ าเดือน ได้แก่ ค่าโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียรติและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  - งานเร่งรัดจัดเก็บและการตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะ ให้หมด 
ไป โดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  - จัดท า ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด๖%เป็นประจ าทุกเดือน  
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  - งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           ๔. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบหมายให้ นำงสำวรำวรรณ  วงค์กลำง ต าแหน่ง  
เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง 55-3-04-4203-001 และ นำงสำวสุนีย์รัตน์  พรรษำ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เป็น พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ขอบเขต
ของงาน และการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้          
  - ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑,
ผด.๒ , ผด.๓ , ผด.๕  และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
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  - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสาร 
ที่แนบ)  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
  - จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้ หรือยกเลิกใช้ เสื่อมสภาพ และสูญ
หาย  ไมส่ามารถใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 5. งำนธุรกำร 
  มอบหมายให้ นำงสำวหนึ่งฤทัย  มำหำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  - งานสารบรรณของกองคลัง 
  - งานด้านจัดเก็บรายได้ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้แจ้งหัวหน้าส่วนการคลังทราบในเบื้องต้น  และ
รายงานให้ชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป ผู้บังคับบัญชา 

3.  กองช่ำง 

 มอบหมายให้ นำยอมรเทพ  ดวงจันทร์ ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง นักบริหารงานช่าง
ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 55-3-05-2103-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  และมีหน้าที ่ดังนี้ 

  - ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานด้านโยธา ควบคุม ตรวจสอบ ส ารวจ ก่อสร้าง ซ่อมแซม 
ปรับปรุงโครงการต่างๆ การรวบรวมข้อมูลงานด้านโยธา การค านวณออกแบบ ตรวจทานแบบด้านช่างโยธา  
ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง การบ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักร ยานพาหนะ ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  
ส ารวจข้อมูลจราจร และส ารวจทางอุทกวิทยา 
  - การติดต่อประสานงาน การวางแผน การมอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา   
แนะน าปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานรับผิดชอบ 
  - การตั้งฎีกาเบิกจ่าย การรายงานของช่าง ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานช่าง  
  - ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ อบต.ด่านและผู้บังคับบัญชา 
  - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
   1. งำนก่อสร้ำง 
    งานก่อสร้าง มอบหมายให้ นำยสมพงษ์  ทองสุทธิ์ ต าแหน่ง นำยช่ำงโยธำปฏิบัติงำน 
เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-5701-001 โดยมี นำยอ ำนำจ  แก่นที พนักงานจ้างตามภารกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วย
นำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ส ารวจ ออกแบบ เขียบแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษาโครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 
   - ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   - ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่างเพ่ือประมาณราคาก่อสร้าง 
   - ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 
พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
   - รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 

   งานออกแบบและควบคุมอาคาร มอบหมายให้ นำยสมพงษ์  ทองสุทธิ์ ต ำแหน่ง นำยช่ำง
โยธำปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง  55-3-04-5701-001 โดยมี นำยอ ำนำจ  แก่นที พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   - งานสถาปัตยกรรม ตกแต่งสถานที่และมัณฑนศิลป์ 
   - งานออกแบบเขียนแบบและบริการข้อมูลคัดลอกแบบแปลน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
   - งานเขียนแผนที่ต่างๆ ประเมินราคา 
   - งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
   - งานทดลองคุณภาพวัสดุ 
   - งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
   - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

             3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
    3.1 มอบหมายให้ นำยธนิตศักดิ์  จรูญทรัพย์วัฒนะ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประปำ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ มีหน้าที่ดังนี ้
                - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ งานระบายน้ า งานประปา งานไฟฟ้า
สาธารณะ  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และโครงการป้องกัน
น้ าท่วมขัง  แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแล
บ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ ปฏิบัติงาน   
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  
คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ  
               - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    3.2 มอบหมายให้ นำยอดิศักดิ์  บ่อชน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ  
มีหน้าทีป่ฏิบัติงานช่วยในการติดตั้ง  ประกอบ ดัดแปลง  ปรับ  บ ารุงรักษา  ซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือเครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  รวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับงานในหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
       3.3 มอบหมายให้ นำยวุฒิพงษ์  สำอุดม และนำยสมมำศ  วรรณทวี พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่ง คนงำนเครื่องสูบน้ ำ ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมเครื่องจักรกล เกี่ยวกับการสูบน้ า 
เพ่ือกิจการต่างๆ ของทางราชการ เช่น ช่วยเหลือการเกษตร กิจการประปาชนบท การประมง หรืองานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    3.4 มอบหมายให้นำงวรัญญำ  อัปมะนัง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  
เลขทีต่ าแหน่ง 55-3-05-4101-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   - งานสารบรรณของกองช่าง 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ 
   - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้  แจ้งให้
ผู้อ านวยการกองช่างขั้นต้นก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 

 4. กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

 มอบหมายให้ นำงสำวเบญญำภำ  ยอดครุฑ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา รักษาราชการแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนวการ
วัดผล การประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา การจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การ
วางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน 
และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้ อง แบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

  

1. งำนบริหำรกำรศึกษำ 

 มอบหมายให้ นางสาวเบญญาภา  ยอดครุฑ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

 - งานบริหารงานการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ งานนิเทศ
การศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด            
               - งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
วัฒนธรรม งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ 
              - งานกิจการโรงเรียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา งานพลศึกษา          
งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
               - เป็นผู้จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
                 โดยมี นำงสำวเบญญำภำ  ยอดครุฑ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ต ำแหน่ง  
55-3-08-3803-001 เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือรับ-ส่ง 
ลงทะเบียนแยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร                       
                     - ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการกับทางองค์การบริหารส่วนต าบล  
 - จัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
 - เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆตรวจทานความ 
ถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ  

  - ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง  
 - ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

            2.1 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน  

 มอบหมายให้ -  นำงธิดำ  สันโสภำ  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 553082220268 
 - นำงภำรณี  จนทะนำม   ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 553082220568 
 - นำงพันทิพย์พำ  พงษ์จันโอ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย   เลขที่ต าแหน่ง 553082220569 
 - นำงประทิน  เทียบคุณ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
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 -นำงเสำวคนธ์  วรบุตร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 -นางสาวนงลักษณ์  หลักด่าน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
 -ปฏิบัติงานช่วยเหลือครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
ก่อนประถมศึกษาให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

        ๕. กองสวัสดิกำรสังคม 

  1. งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
  มอบหมายให้ นำยบรรจงเวศ  เดชวิทยำคูณ ต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม                
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-11-2105-001  โดยมี นำงสำวฺประภำพร  หล้ำธรรม ต าแหน่ง นักพัฒนำชุมชน  
เลขที่ต ำแหน่ง 55-3-11-3801-001 และนำงสุมนต์ธำ  สำสนำม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  -  งานสวัสดิการสังคม  คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ ผู้ป่วยโรคเอดส์  
  - ส ารวจจัดท าทะเบียนข้อมูลผู้สูงอายุ  ผู้ป่วยเอดส์  คนพิการ  ผู้ปัญหาด้านที่อยู่อาศัย  
ผู้ด้อยโอกาสและภูมิปัญญาผู้สูงอายุ  
  - งานการรับขึ้นทะเบียนขอรับสวัสดิการของผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ป่วยเอดส์ 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน าและให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบและการขอรับสวัสดิการต่างๆ  กับ
ผู้น าชุมชนและบุคคลหรือครอบครัวที่มาขอรับบริการสังคม      
  - งานศูนย์ฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการในชุมชน    
  - งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน    
  - งานกองทุนสวัสดิการชุมชน   
  - งานสภาองค์กรชุมชน     
  - งานเครือข่ายพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์   
  - งานอาสาสมัครดูแลคนพิการ   
  - งานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์   
  - งานชมรมผู้สูงอายุ   
  - งานอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุ   
  - งานกลุ่มคนพิการและผู้ดูแลคนพิการ    
  - งานกลุ่มคนไทยใจอาสา    
  - งานการส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  
  - งานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลชุมชนและศึกษาวิเคราะห์   
  - งานวิจัยเพื่อวางแผนงานการพัฒนาชุมชน 
  - งานส่งเสริมการรวมกลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
  - งานจัดระเบียบชุมชน  
  - งานจัดท าทะเบียนกลุ่มและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  - งานส่งเสริมการร่วมกลุ่มท าอาชีพเสริมเพ่ิมรายได้ให้กับครอบครัว   
  - งานส่งเสริมการท างานของศูนย์ประสานงานองค์กรชุมชนระดับต าบล   
  - งานผู้น าอาสาพัฒนาชุมชน  อาสาพัฒนาชุมชน     
  - งานกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิต   
  - งานการให้ค าปรึกษา แนะน าอบรมการด าเนินงานการพัฒนาศักยภาพของกลุ่มต่างๆ  
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  - งานส่งเสริมการจัดท าแผนชุมชนด้านการพัฒนาชุมชน 
  - งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
  - งานส ารวจข้อมูล จปฐ.  และข้อมูล กชช.2ค.    
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป
อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลด่าน  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่ต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

 ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  1 เดือนมีนาคม พ.ศ. ๒๕64  เป็นต้นไป 

               สั่ง  ณ  วันที่   1   เดือนมีนาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 

    
 
 

                                         (นายทองสุข  สันโสภา) 
                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่าน    

ที่  ศก 86001 / 21                               วันที่    1    มีนาคม   2564 

เรื่อง แจ้งเปลี่ยนแปลงค าสั่งการมอบหมายการปฏบิัตหิน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารสว่นต าบลด่าน 

เรียน   หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วน 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

      อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ .ศ.  ๒๕๓๗    
(และแก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติ งานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จ.ศรีสะเกษ) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล   ลงวันที่  ๒  
กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท  ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔  
ลงวันที่ ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๙ ดังนั้นจึงได้มีค าสั่งแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบลด่าน  เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน อนึ่ง ค าสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ยกเลิกและใช้ค าสั่ง 
นี้แทน 

                ในการนี้ จึงขอแจ้งให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านได้ทราบและยึดถือ
ปฏิบัติตามค าสั่งในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
ลงชื่อ 

 
                         
 

       ( นายทองสุข  สันโสภา )  
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

                               
 


