
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่ทุ่ง 
ที่ 484/2561 

เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำง 
รับผิดชอบงำนภำยในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่ทุ่ง 

************************** 
          อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไข
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ข้อ 16 (5) เพ่ือให้การปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง  มีผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประกอบกับที่ได้เลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
ที่สูงขึ้น เปลี่ยนสายงาน บรรจุแต่งตั้ง และโอนย้าย พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  
และพนักงานจ้าง จึงเห็นสมควรมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ แต่ละส านัก/กอง รวมถึงแต่ละบุคคลเพ่ือให้
การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 
          นำยสนิท จริงสุระ ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 
เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-001 รับผิดชอบงานบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล โดยควบคุมทุก
กอง/ส านัก ในองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ตลอดจนพนักงานจ้าง และมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การ
บริหารส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง 
          นำยวุฒิชัย สิริวัฒนวำณิชย์ ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ 
ต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 45-3-00-1101-002 รับผิดชอบงานบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล ตามค าสั่ง    
ที่ 483/2561 เรื่อง มอบอ านาจให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ลงวันที่  1 ตลุาคม 2561  โดยควบคุมงานในกอง องค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง ตามค าสั่ง
ดังกล่าว เป็นผู้บังคับชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง และมอบหมาย
หน้าที่รับผิดชอบให้ พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลดู่ทุ่ง 

โดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นส่วนต่ำง ๆ ดังนี้ 
          1.ส ำนักงำนปลัด 
                   มอบหมำยให้ นำงพรสวรรค์ มำศวรรณำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-01-2101-001 โดยมีพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้าง ทุกคนเป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง ให้เป็นไปตาม
นโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล 
นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดยโสธรรวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ 
ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ
ปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานนิติกร งานการ
เจ้าหน้าที ่งานป้องกันและบรรเทาสารธารณะภัย งานวางแผนงานและงบประมาณ งานรักษาความสงบ 

                     เรียบร้อย.... 
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เรียบร้อยและความมั่นคง งานประชาสัมพันธ์ โดยควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมาย 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข / ติดตามประเมินผล แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ที่เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงาน 

1. งำนบริหำรทั่วไป 
1.1 งำนสำรบรรณ 
มอบหมำยให้ จ่ำเอกณัฐวุฒิ พำงกะสำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 

45-3-01-4101-001 เป็นหัวหน้าธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- นางสาวชนัญชิดา  ไพรสุวรรณ               ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 
มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
(1) ปฏิบัติงานธุรการ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
(2) ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวยความสะดวก

ในด้านต่างต่าง ๆ 
(3) ตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4) ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เมื่อมีคณะ

ทัศนศึกษาดูงาน ประชุมสัมมนา อบรมและอ่ืน ๆ ของส านักงานปลัด 
(5) จัดท าค าสั่งและประกาศต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง  
(6) งานธุรการ เช่น ร่างหนังสือ ตอบโต้ แปลเอกสาร ก ากับควบคุม การเตรียมเรื่องและเตรียมการ

ส าหรับการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ประสานงานการประชุมต่าง ๆ การท ารายงานประชุมและ
รายงานอื่น ๆ 

(7)  จัดเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
(8)  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
(9) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

1.2  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
มอบหมำยให้ นำงสำวดวงสุรีย์ ศรีวะวงศ์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร เลขท่ี

ต ำแหน่ง 45-3-01-3101-001 โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
        -นายบรรดิษย์  ศิริโสม     ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป 
มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานเกี่ยวกับรัฐพิธี , วันส าคัญทางศาสนา , วันท้องถิ่นไทย และกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง 
 (2) งานควบคุม ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้กับเจ้าหน้าที่ของงานธุรการส านักปลัด 
 (3) ประสานงานและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ระหว่างคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา 
หน่วยงานภายในและภายนอก 
 (4) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
           มอบหมาย.... 
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 มอบหมำยให้ นำงสำวชนัญชิดำ  ไพรสุวรรณ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) งานการถ่ายเอกสาร ตลอดจนดูและรักษาเครื่องถ่ายเอกสารและประชาชนในเขต อบต.ดู่ทุ่ง 
(๒) งานลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการและแจกจ่ายหนังสือราชการไปตามหน่วยงานต่าง ๆ  
(๓) ปฏิบัติหน้าที่หน้าห้องปลัด ตรวจแฟ้มหนังสือราชการทุประเภท เพื่อกลั่นกรองก่อนเสนอ 
(๔) งานส่งหนังสือภายในส านักงาน อบต.ดู่ทุ่ง  ส่งหนังสือ ถ่ายเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
(๕) ฝาก - ส่งไปรษณีย์ของ อบต.ดู่ทุ่ง เขียนใบน าส่งและประทับตรา 
(๖) งานบริการในการประชุม สัมมนา อบรม ทัศนศึกษาดูงานและอ่ืน ๆ ของส านักงานปลัด 
(๗) ประชาสัมพันธ์  อ านวยความสะดวก ผู้มาติดต่อราชการ บริการน้ าดื่ม กาแฟ และ 

เครื่องดื่มอ่ืน ๆ 
(๘) งานจัดท าบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามข้อบัญญัติงบประมาณของ 

ส านักงานปลัด,  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(9) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 มอบหมำยให้ นำยบรรดิษย์ ศิริโสม ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ เช็คเครื่องคอมพิวเตอร์และซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนต่าง ๆ 
(๒) งานส่ง หนังสือราชการและแจกจ่ายหนังสือราชการไปตามหน่วยงานหรือหมู่บ้านต่าง ๆ  
(๓) งานดูแล รักษาความสะอาดบริเวณส านักงาน ดูแล รดน้ าต้นไม้ บริเวณส านักงาน อบต.ดู่ทุ่ง 
(๔) ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ของ

ส านักงานปลัดและทุกกอง  โครงการออกจ่ายเบี้ยยังชีพทุกเดือน และกิจกรรม/โครงการทุกประเภทของ
ส านักงานปลัดและทุกกอง 

(๕) งานเขียนเว็บไซต์ ของ อบต.ดู่ทุ่ง และถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของ อบต.ดู่ทุ่ง 
(๖) งานเดินหนังสือนอกสถานที่ราชการ 

 (7) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบหมำยให้ นำยกฤษฎำ  ศิริโสม  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน กจ 2698 ยโสธร 
(2) ดูแล บ ารุงรักษาสภาพรถ  ตรวจสอบ  ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 

 (3) รายงานการใช้รถยนต์ สภาพรถยนต์ ต่อผู้บังคับบัญชา  ใช้รถด้วยความระมัดระวัง ไม่เกิด
อุบัติเหตุ  วางแผนการใช้รถล่วงหน้า 

(๙) งานรับ - ส่ง หนังสือราชการท้องถิ่นอ าเภอเมืองยโสธรประจ าทุกวัน  และรับ - ส่งหนังสือ
ราชการไปตามหน่วยงานต่าง ๆ  

(5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบหมำยให้ นำยบรรดิษย์  ศิริโสม  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  ปฏิบัติงำนแทนนักกำรภำรโรง  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 (1) เปิด - ปิด ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง 
 (2) งานเกี่ยวกับรักษาความสะอาดบริเวณอาคารส านักงาน และทรัพย์สินของทางราชการ 

(3) งานดูแลรักษาบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ในความ
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง  

                (4) ดูแลรักษา.... 
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(4) ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ของ
ส านักงานปลัดและทุกกอง   

(5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 มอบหมำยให้ นำยวิเชียร  อ่อนเมืองดง ต ำแหน่ง ยำม มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
(๑) อยู่ยามเฝ้าสถานที่  ปกป้องดูแลรับผิดชอบทรัพย์สิน ดูแลความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่

ราชการไม่ให้ได้รับความเสียหาย  สูญหาย  รวมทั้งการป้องกันอัคคีภัย  ผู้บุกรุกเข้าในสถานที่ราชการ  ป้องกัน
การโจรกรรมและอาชญากรรม  การสูญเสียอ่ืน ๆ ตลอดจนการเสียหายต่าง ๆ 

(๒) บันทึกสมุดการอยู่เวร  กรณีเหตุการณ์ปกติ 
(1) รายงานเหตุการณ์โจรกรรม  อัคคีภัย หรือเหตุร้าย 
(2) งานเชิญธงชาติขึ้นสู่ยอดเสาตั้งแต่เวลา 08.00 น. และเวลา 18.00 น. ทุกวัน 

บันทึกสมุดการอยู่เวร  กรณีเหตุการณ์ปกติ 
(3) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
๑.๓ งำนบริหำรงำนบุคคล 
มอบหมำยให้ นำงสำวออมทิพ   เจริญไว ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร        

เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-01-2101-001 เป็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานดังนี้ 
  - นางสาวดวงสุรีย์  ศรีวะวงศ์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
  - นายบรรดิษย์  ศิริโสม      ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
 มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) งานบริหารบุคคลของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงาน
จ้าง เช่น การบรรจุ การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือก การสอบคัดเลือก การสอบแข่งขัน การเลื่อนขั้น
เงินเดือน แผนอัตราก าลัง 3 ปี การขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง วางแผนอัตราก าลัง ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง 
เลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล การลาออกจากราชการ การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง การลา
ต่าง ๆ ควบคุมการลงเวลาการปฏิบัติราชการ การต่ออายุราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับบ าเหน็จ
บ านาญและเงินทดแทน เป็นต้น 

(๒) งานทะเบียนประวัติ การเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ พนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครูองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  

(๓) งานระบบทะเบียนบุคลากรท้องถิ่น 
(๔) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๕) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(๖) งานพัฒนาบุคลากร เช่น ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อและการขอรับ

ทุนการศึกษา 
 
 
 

 
                      (9) งานภารกิจ.... 
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(๗) งานภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารบุคคล เช่น การสั่งพนักงานประจ า อบต. การสั่งพนักงาน  
ไปช่วยปฏิบัติราชการ การขอยืมตัวข้าราชการ 

(๑๐) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเข็มชูเกียรติของพนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครูองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะผู้บริหาร ประธานสภา รองประธานสภา และสมาชิกสภาส่วนต าบล 

(๑๑) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความดี
ความชอบ เป็นกรณีพิเศษ  

(๑๒) งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล พนักงานตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
(๑๓) การลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
(๑๔) งานตรวจสอบเวลาการท างานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
(๑๕) การขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้างจ้างประจ า คณะผู้บริหาร ประธานสภา รอง

ประธานสภา และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง 
(๑๖) งานพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 
(๑๗) วินิจฉัย และแก้ปัญหา ข้อขัดข้องต่าง ๆ ในเรื่องงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎมติ

คณะรัฐมนตรี มติ ก.ท.จ. ยโสธร และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๑๘) ให้ค าปรึกษา และค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๑๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
๑.4 งำนตรวจสอบภำยใน 
มอบหมำยให้ นำงสำวดวงสุรีย์  ศรีวะวงศ์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร        

เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-01-3101-001 โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
-นายบรรดิษย์  ศิริโสม      ต าแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป 
 

มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
(๑) ปฏิบัติงานควบคุมภายในว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ของ

ส านักงานปลัด อบต.ดู่ทุ่ง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
(๒) ประสานงานควบคุมภายใน กับทุกกองในองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง เพ่ือรวบรวมเป็น

ข้อมูลกลางการควบคุมภายใน 
(๓) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
1.5 งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
มอบหมำยให้ นำงสำวดวงสุรีย์  ศรีวะวงศ์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร เลขท่ี

ต ำแหน่ง 45-3-01-3101-001 โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
-นายบรรดิษย์  ศิริโสม   ต าแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป 
 

มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว เผยแพร่ ให้ค าแนะน า ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมและ

ความรู่ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ต าบลดู่ทุ่ง 
 
           (2) อ านวย.... 
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(๒) อ านวยความสะดวกให้บริการนักท่องเที่ยว 
(๓) ควบคุมดูแลธุรกิจท่องเที่ยวให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
(๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 2. งำนนโยบำยและแผน 
 มอบหมำยให้ นำงปุณณัฎฐำ  พชรกุลไพสิฐ  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญ
กำร เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-01-3103-001 โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานดังนี้ 
            -นายบรรดิษย์  ศิริโสม          ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
 
 มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
 (๑) การจัดท างบประมาณ 
  - ประสานงานข้อมูล จากทุกหน่วยงาน เพื่อน ามาจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการ
พิจารณา จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ อบต.ดู่ทุ่ง 
  - จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 
  - งานการจัดท าบัญชีโอน / แก้ไข / เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณประจ าปี 
 (๒) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  - งานวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมิน
ตามแผนทุกระดับ 
  - จัดเตรียมการจัดท างบประมาณ/ การพิจารณาวางแผนของ อบต.ดู่ทุ่งและหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เก่ียวข้อง 
  - งานติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา อบต.ดู่ทุ่ง  
  - งานวิเคราะหก์ารเจริญเติบโตของประชากรในเขต อบต.ดู่ทุ่ง และความพอเพียงของการ
บริการสาธารณูปโภค 
 (๓) การใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของส านักปลัด อบต.ดู่ทุ่ง 
 (๔) การบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ และบันทึก (e-lass) ที่เก่ียวข้องของส านักงานปลัด 
 (๕) งานการตรวจรับรองงมาตรฐานการปฏิบัติราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 (๗) วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในเรื่องงานแผนแลงานงบประมาณให้เป็นตาม
กฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ท.จ. และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (๘) การรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
 (๙) จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของ อบต.ดู่ทุ่ง และหน่วยงานหรือองค์กร
ที่เก่ียวข้อง 
 (๑๐) จัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงแผนการพัฒนา 
 
 
                (11) งานจัด..... 
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 (๑๑) จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 
 (๑๒) รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ จัดท าเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ ของ อบต.ดู่ทุ่ง 
 (๑๓) เสนอและให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ  
 (๑๔) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ อบต.ดู่ทุ่ง และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
 (๑๕) ศึกษาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของ อบต.ดู่ทุ่ง 
 (๑๖) เผยแพร่ข่าวสารของ อบต.ดู่ทุ่ง 
 (๑๗) เผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของ อบต.ดู่ทุ่ง  
 (๑๘) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรื
ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอและฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไข
ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับนโยบายของ อบต.ดู่ทุ่ง 
 (๑๙) รวบรวมข้อมูลสถิติต่างเพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
 (๒๐) งานสารนิเทศ 
 (๒๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 ๓. งำนกฎหมำยและคดี 
 มอบหมำยให ้ นำยวุฒิชัย  สิริวัฒนวำณิชย์  ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่ทุ่ง  
เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-00-1101-002 เป็นหัวหน้าผู้รับผดิชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 - นางสาวดวงสุรีย์  ศรีวะวงศ์  ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 มีหน้ำที่เกี่ยวกับ  
 (๑) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  - ก าหนดรูปแบบจัดวางระบบกระบวนการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  - ประสานงานติดตามการด าเนินการกับส่วนราชการอ่ืน ๆ  
  - สืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริง และรายงานผล 
 (๒) งานตราข้อบัญญัติที่มิใช่เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  - ตรวจสอบและติดตามการเปลี่ยนแปลงเพ่ือทบทวนข้อบัญญัติ 
  - รวบรวมข้อมูลเพื่อด าเนินยกร่างข้อบัญญัติ 
  - ด าเนินการเพื่อให้มีข้อบัญญัติ ตามกระบวนการที่กฎหมายก าหนด 
 (๓) งานนิติกรรมสัญญา ศึกษาวิเคราะห์เสนอความเห็นเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
 (๔) งานทางกฎหมาย การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครองและอ่ืน ๆ  
 (๕) งานเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัย ยกร่าง ระเบียบ ข้อบังคับ 
 (๖) การด าเนินการทางวินัยของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้าง และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
 (๗) งานให้ค าปรึกษา ข้อกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ 
 (๘) งานให้การช่วยเหลือประชาชนทางกฎหมาย 
 (๙) ตรวจสอบร่างสัญญาซื้อขาย ร่างสัญญารับสภาพหนี้ ร่างสัญญาประกาศสอบราคา และร่าง
สัญญาอื่น 
 
           (10) ติดตาม... 
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 (๑๐) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านสัญญา 
 (๑๑) ปรับปรุงแก้ไขกฎหมายเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญาให้ค าปรึกษาและค าแนะน าปัญหากฎหมาย
แก่หน่วยงาน 
 (๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณะภัย 
 มอบหมำยให้ สิบเอกเกียรติศักดิ์  เสน่หำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำรธำรณ
ภัยปฏิบัติงำน เลขท่ีต ำแหน่ง 45-3-01-4805-001 เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 หน้ำที่เกี่ยวกับ 
 (๑) จัดท าโครงการฯ แผนงาน  แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และแผนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
 (3) ประสานงาน กับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
 (๔) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 (๕) งานมวลชนต่าง ๆ งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสารธารณภัยอื่น ๆ เช่น 
อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน ฯลฯ 
 (๖) งานป้องกันระงับอัคคีภัยและงานฝึกซ้อมและด าเนินงานตามแผน  
 (๗) งานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 (๘) งานกู้ภัยต่าง ๆ และการจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย  
 (๙) งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสารธารณะภัย 
 (๑๐) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้บริการด้านสถานที่ อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เมื่อมีคณะ
ศึกษาดูงาน และกิจกรรม/โครงการ ทุกประเภทของส านักปลัด ส่วนต่าง ๆ โดยเป็นหัวหน้าควบคุมการจัด
สถานที่ให้เรียบร้อย 
 (๑๑) งานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย พิจารณา ท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะกับ
ด าเนินการตามกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้งตลอดภัยธรรมชาติและสาร
ธารณะอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน 
 (๑๒) ตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษาความสะอาดรถยนต์ กู้ภัย ตรวจสอบไฟป่า 
 (13) ขับรถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน บบ 6820  ยโสธร  ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์พร้อม
อุปกรณ์ประจ ารถ  ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
  (๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 5. งำนกิจกำรสภำ อบต. 
 มอบหมำยให้ นำงสำวดวงสุรีย์  ศรีวะวงศ์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร เลขท่ี
ต ำแหน่ง 45-3-01-3101-001 โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
 - จ่าเอกณัฐวุฒิ  พางกะสา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
 - นายบรรดิษย์  ศิริโสม   ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
 (๑) งานกิจการสภา เช่น การประชุมสภา อบต.ดู่ทุ่ง การติดต่อต่อประสานงานฝ่ายสภา อบต.ดู่ทุ่ง  
การจัดท าประมวลจริยธรรมของผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
 
           (2) เป็นผู้ช่วย... 
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 (๒) เป็นผู้ช่วยจัดเตรียมงานประชุมสภา เตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม และจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
 (๓) งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูลผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
 (๔) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับยัญชา 
 
 2. กองคลัง 
  มอบหมำยให้ นำงกำนติมำ แก่นค ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำร
คลัง ระดับต้น) เลขท่ีต ำแหน่ง 45-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  ก ากับดูแลภายในกองคลัง   
มีพนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน บริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ 
โดตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บ
รายได ้งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  
  กองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล
การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
รายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน า
วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบการรายงานการเงินและ
บัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง 
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา
ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  
 
 1. งำนกำรเงิน   
 2. งำนบัญชี 
   มอบหมำยให้ นำงสำวจำรุวรรณ  โสตะวงศ์ นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-3201-001 เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - นางสาวปฏิมากรณ์  จันทร์แก้ว       ต าแหน่ง  ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
 
 มีหน้ำที่เกี่ยวกับ  
 (๑) ตรวจใบน าส่ง และสรุปใบน าส่ง 
 (๒) ตรวจสอบทะเบียนต่าง ๆ 
 (๓) ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท พร้อมเอกสารแนบ 
 (๔) น าฎีกาท่ี ส านัก/กอง/ส่วน ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ หน่วยงานผู้
เบิก แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณ 
 
           คงเหลือ... 
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คงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน ส านัก/ส่วน เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงาน
ใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/ส่วน เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัดฝ่าย
แผนงานงบประมาณด าเนินการต่อไป 
 (๕) ตรวจสอบการรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ 
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาท่ีส านัก/กอง/ส่วน ขอส่งเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะ
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 (6) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับ  
ส านัก/กอง/ส่วน และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/
โครงการ 

(7) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับฝ่ายแผนงาน  
งบประมาณส านักงานปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อ
สอบถามความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

(8) จัดท าเช็ค เบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
(9) เก็บรวบรวมเอกสารไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
(10) จัดท างบทดลองรายงานกระแสเงินสด 
(11) ลงบัญชีเงินสด 
(12) จัดท าและแสดงฐานะทางการเงิน 
(13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 มอบหมายให้ นางสาวปฏิมากรณ์  จันทร์แก้ว  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินโดยการพิมพ์ฎีกา และรับฎีกาจากกองต่างๆ  
(2) ตรวจรับฎีกาและเอกสาร ทั้งท ามือ ลงในระบบ e-laas 
(3) บันทึกการเบิกจ่ายในระบบe-plan 
(4) บันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงินในสมุดเงินสดจ่าย 
(5) เก็บฎีกาที่ท าการเบิกจ่ายเสร็จสมบูรณ์เข้าแฟ้มให้แล้วเสร็จภายในวันที่เบิกจ่าย 
(6) สรุปเงินเดือนพนักงานในแต่ละเดือน และรายการหักเพ่ือช าระหนี้แก่ธนาคารและสถาบัน 

การเงินต่างๆ เพ่ือเสนอให้หัวหน้างานตรวจสอบ อีกครั้ง 
(7) ค านวณและสรุปภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจ าเดือน (ภงด.3, 53) และท าการยื่นผ่านอินเตอร์เน็ต  

ภายในวันที่ 7 ของเดือน 
(8) ค านวณสรุปและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม ผ่านระบบSSO Media ของส านักงาน 

ประกันสังคม ภายในวันที่ 15 ของเดือน 
(9) รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส เพ่ือน าส่งคลังจังหวัดทุกสิ้น  ไตรมาส  
(10) สรุปและน าส่ง ภงด.3ก เพื่อน าส่งสรรพากร ภายในสิ้นเดือนมกราคม ของทุกปี 
(11) สรุปและน าส่ง ภงด.1ก เพ่ือน าส่งสรรพากร ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี 
(12)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
           3. งานพัฒนา.. 
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                  3. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ นำงสำวทิพวรรณ  อินอ่อน ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บ
รำยได้ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-04-3203-001 เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยมีผู้ช่วยเหลือ
ปฎิบัติงาน ดังนี้  
 - นางณัฎฐ์ณนัชชา  สืบส าราญ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 
 มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมและการจัดหา
รายได้อ่ืนๆ ของ อบต.ดู่ทุ่ง 

(2) วางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
(3) วางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของ อบต. 
(4)  พิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์ประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี

บ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
(5)  ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(6)  จัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
(7)  ทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
(8)  ปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
(9)  ส ารวจและตรวจข้อมูลภาคสนาม 

 (10) ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
 (11) ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 
และ ผ.ท.5) 
 (12) ปรับปรุงในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.,2,3,4,5,6,9,11,12,17) 
 (13) ส ารวจและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษี (ผ.ท.5) 
 (14) รับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนๆ 
 (15) พิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
 (16) แจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
 (17) จัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน
ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายของผู้เสียภาษีอากร 
 (18) ด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณ์ภาษี 
 (19) เก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน 
 (20) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
 (21) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
 (22) จัดท าหนังสือแจ้งผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 (23) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายใน
ก าหนด และรายชื่อผู้ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆภายในก าหนดของแต่ละปี 
 
 
           (24) จัดท า.... 
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 (24) จัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบเสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 
 (25) ประสานกับฝ่ายนิติกรเพ่ือด าเนินคดีกับผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ 
และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 (26) เกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 (27) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้ 
 (28) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
 (29) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  
 4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบหมำยให้ นำงสำวฐิตำภรณ์  พูลเกษม ต ำแหน่ง
นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  45-3-04-3204-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี    
ผู้ช่วยเหลือปฏิบัติการดังนี้ 
   - นางสาวภัทรชนก  ไกรยรัตน์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
    
 มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(1) งานการจัดซื้อและจัดจ้าง 
(2) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
(3) งานการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(4) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
(5) งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
(6) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ 
(7) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
(8) งานการเก็บรักษาและเบิกจ่ายแม่พิมพ์ต่างๆ 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
        3. กองช่ำง 
 มอบหมำยให้ นำยประดิษฐ์  ศรีหนำจ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ กับกับดูแลภายในกองช่าง มี
พนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบและการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการดูแลรักษา
เครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจ่าย วัสดุอุปกรณ์ อะไหล่และน้ ามัน
เชื่อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ง
การต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายงานต่างๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
               1. งานก่อสร้าง.... 
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  1. งำนก่อสร้ำง  มอบหมำยให้ นำยประดิษฐ์  ศรีหนำจ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี  
ผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 -  นายจิรพัน  ศรีวิเศษ   ต าแหน่ง  นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
  - นางสาวนิรมล  พายุบุตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 
        มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(1) ควบคุมการก่อสร้าง บูรณะซ่อมแซมโครงการต่างๆ 
(2) จัดท าระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม แผนที่หมู่บ้าน แผนที่ต าบล 
(3) ให้ค าปรึกษาและน าทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(4) ตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสร้าง 
(5) ประมาณการราคาก่อสร้าง 
(6) บ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
(7) อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  2.งำนออกแบบและควบคุมอำคำร   มอบหมำยให้ นำยประดิษฐ์  ศรีหนำจ  ต ำแหน่ง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำ
ผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 -  นายจิรพัน  ศรีวิเศษ   ต าแหน่ง  นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
  - นางสาวนิรมล  พายุบุตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 
        มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(1) ออกแบบเขียนแบบ 
(2) วางโครงการและก่อสร้างทางวิศวกรรม 
(3) ให้ค าปรึกษา แนะน าให้บริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(4) ตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
(5) ออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(6) ส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม เช่น 

ถนน สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารประปา เป็นต้น 
(7) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
(8) งบประมาณการราคาค่าก่อสร้างทางวิศวกรรม 
(9)ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ เกี่ยวกับงานโยธา เช่น ส ารวจทาง ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจ

ทาง อุทกวิทยา ส ารวจอุตุนิยมวิทยา ขั้นร่างแบบเขียนแบบ ค านวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ให้ได้มาตรฐาน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ 1 – 11  

(10) ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 
 
                (11) ออกแบบ.... 
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(11) ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ การก่อสร้าง โดยรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 

ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียน 
และเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่หมู่ที่ 1 – 11 และเก่ียวกับงานช่วยเหลือแก้ปัญหาบรรเทาสาธารณภัย รวมทั้งงานบริการ
สาธารณะการให้บริการน้ าประปาแก่ประชาชน 
        (12) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
         3.งำนประสำนงำนสำธำรณูปโภค  มอบหมำยให้ นำยประดิษฐ์  ศรีหนำจ  ต ำแหน่ง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำ
ผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 -  นายจิรพัน  ศรีวิเศษ   ต าแหน่ง  นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
  - นางสาวนิรมล  พายุบุตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
  - นายธานิน  แก่นโพธิ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
 
  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(1) ให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานช่างโยธา 
(2) ประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
(3) ซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ 
(4) งานระบายน้ า 
(5) งานออกแบบ เขียนแบบ 
(6) งานควบคุมการก่อสร้าง 
(7) วางโครงการก่อสร้างในงานด้านโยธา 
(8) การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ  มอบหมำยให้ นำยจิรพัน  ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ
ปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                                -นายธานินทร์   แก่นโพธิ์       ต าแหน่ง     ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
                  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(๑) ช่วยติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในปฏิบัติงาน 
(๒) ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาไฟกิ่งในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง 
(๓) ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 
(๔) เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานไฟฟ้า 
(๕) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานไฟฟ้าภายในหน่วยงาน 

 
 
 
           มอบหมาย.... 
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               มอบหมำยให้  นำยธำนินทร์  แก่นโพธิ์   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

(๑) ขับรถยนต์  หมายเลขทะเบียน  กง ๘๑๙๐ ยโสธร 
(๒) ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงานให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
(๓) งานเดินหนังสือนอกสถานที่ราชการ 
(๔) รายงานการใช้รถยนต์  ของแต่ละวัน 
(๕) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
  ๔. งำนผังเมือง  มอบหมำยให้ นำยประดิษฐ์  ศรีหนำจ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมีผู้
ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 -  นายจิรพัน  ศรีวิเศษ   ต าแหน่ง  นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
  - นางสาวนิรมล  พายุบุตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 
  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

(๑) งานส ารวจ จัดท าผังและแผนที่ของสถานที่ต่างๆ 
(๒) การวางโครงการ วางผังพัฒนาเมือง 
(๓) งานควบคุมทางผังเมือง 
(๔) งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม แผนที่หมู่บ้าน แผนที่ต าบล 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาการ 

 
        ๔.  กองสำธำรณะสุขและสิ่งแวดล้อม 
                  มอบหมำยให้ นำงพรสวรรค์  มำศวรรณำ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๔๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ รักษำรำชกำรแทน
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณะสุขและส่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณะสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย การป้องการโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงาน อื่นๆ ที่เดี่ยวกับการให้บริการและสาธารณะ
สุข งานสัตว์แพทย์ ในกรณีท่ียังไม่ได้จัดตั้งกองแพทย์ จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บิ
การสาธารณะสุข และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วน
สาธารณะสุขและสิ่งแวดล้อมโดยมีผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          - นางสาวออมทิพย์  เจริญไว ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                   - นางปุณณัฎฐา  พชรกุลไพสิฐ     ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
                   - นางสาวดวงสุรีย์  ศรีวะวงศ์      ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
                   - จ่าเอกณัฐวุฒิ  พางกะสา          ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                   - นางสาวชนญัชิดา  ไพรสุวรรณ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
                   - นายบรรดิษย์  ศิริโสม              ต าแหนง่  คนงานทั่วไป 
 
 
 
               มีหน้าที่..... 
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                   มีหน้ำที่เกี่ยวกับ    หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชุน ส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัยการป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อม และงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข 
แบ่งงานราชการภายในออกเป็น ๓ งานดังนี้ 
                   ๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                       - งาน สุขาภิบาลทั่วไป 
                       - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบอาหาร 
                       - งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
                   ๒. งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                       - งานอนามัยชุมชน 
                       - งานป้องกันยาเสพติด 
                       - งานสุขศึกษาและควบคุมงานติดต่อ 
                   ๓. งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                       - งานรักษาความสะอาด 
                       - งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 
                       - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
                   ๔. งานอ่ืนที่เดี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
             
            ๕.  กองสวัสดิกำรสังคม  
                      มอบหมำยให้ นำงสุดำวัลย์  สระทองชั่ง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 
เลขที่ต ำแหน่ง ๔๕-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบ 
 
                  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ    

(1) วางแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม  สังคมสงเคราะห์ และพัฒนาชุมชน      
(๑) การสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็ก 

และเยาวชน การพัฒนาหมู่บ้าน หมู่ที่ ๑ - ๑๑ การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน 
(๒) ฝึกอบรมส่งเสริมกลุ่มอาชีพ  พัฒนาอาชีพ เสริมสร้างรายได้ให้กับคนในชุมชน 
(๓) จัดท าแผนชุมชุน 
(๔) การจัดข้อมูล สถิติต่างๆ เช่น การส ารวจ จปฐ. กชช ๒ ค เป็นต้น 
(๕) จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ในเขต อบต.ดู่ทุ่ง 
(๖) พัฒนาสตรีและเยาวชน 
(๗) กองทุนสวัสดิการชุมชุน 
(๑๐)ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๑๑) วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในเรื่องการพัฒนาชุมชุน ให้เป็นไปตาม กฎหมาย
กฎ มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ท.จ. ยโสธร และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๑๒) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
                6.กองส่งเสริม.... 
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              ๖. กองส่งเสริมกำรเกษตร มอบหมำยให้  นำยขจรศักดิ์  เชยบำล  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเกษตร
ช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๔๕-๓-๑๔-๓๔๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร 
                      มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
                       รับผิดชอบงานในการศึกษา วิเคราะห์ศักยภาพพ้ืนที่และชุมชน ส่งเสริมและประสานการ
ถ่ายทอดความรู้ด้านการผลิต การปศุสัตว์พ้ืนฐาน ให้บริการส่งเสริมอาชีพเกษตรกร และด าเนินการเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมการผลิต และพัฒนาการเกษตร องค์การเกษตร วิสาหกิจชุมชน ให้ค าแนะน าปรึกษา สนับสนุนให้
เกษตรกรและชุมชน มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร ด าเนินงานตามโครงการประจ าปี และจัดท า
รายงานต่างๆ แบบเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานในหน้าที่ 

๑. งานส่งเสริมการเกษตร ศึกษา พัฒนา ค้นคว้า วิจัยการพัฒนาพืช การอนุรักษ์พันธุ์พืช  
ปรับปรุง และขยายพันธุ์พืช 

๒. ศึกษา วิเคราะห์สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าทางการเกษตรและสินค้า 
เกษตรแปรรูป เพ่ือวางแผนและแนะน าการผลิต 
                    ๓. งานสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
                    ๔. พัฒนาที่ดินด้านอนุรักษ์ดินและน้ า การปรับปรุงดิน การแก้ไขปัญหาดินที่มีปัญหา 
                    ๕. ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการผลิต 
โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตพันธุ์พืชและการเตือนภัย  การระบาดของโรคแมลง
ศัตรูพืช 
                    ๖. ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและด าเนินการให้เป็นไป
ตามกฎหมาย 
                    ๗. รวบรวม จัดท าข้อมูลจัดท ารายงานสารสนเทศทางการเกษตร 
                    ๘. ให้ค าปรึกษาแนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยว 
ข้องเกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
                    ๙. งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้อง 
                    ๑๐. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับตามมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
              ๗. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
                      มอบหมำยให้ นำงทิพภำพร  พันสำย  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและ
วัฒนธรรม เลขที่ต ำแหน่ง ๔๕-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับดูแลภายในกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การบริหารการศึกษา การส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยมีผู้ช่วย
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - นางฐิชญากาญจน์  ค าทวี        ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน 

การศึกษา 
(๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้นเพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน 

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 
           (3) ศึกษา.... 
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(๓) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง และยุบรวมสถานศึกษา 
(๔) จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ 

และวัฒนธรรม 
(๕) ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๖) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา ทะเบียนประวัติครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ปรับปรุงให้ทันสมัย 
(๗) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบ และนอกระบบ 
(๘) ติดตาม ประเมินผลด าเนินงานเพื่อพัฒนาด้านการศึกษาเพ่ือเสนอขอวิทยฐานะของครู 

และบุคลากร 
(๙) ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 

การศึกษาเพ่ือเสนอขอวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
(๑๐) ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ 
(๑๑) ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 

งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๑๒) ประสาน ตรวจสอบดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน 
(๑๓) งานด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันส าคัญ 
(๑๔) งานโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ 
(๑๕) การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
(๑๖) ดูแลและปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑๗) งานด้านการกีฬา และนันทนาการ 
(๑๘) ควบคุม ดูแล การจัดกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑๙) เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 
(๒๐) งานทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง กองการศึกษาศาสนาฯ 
(๒๑) งานด้านสารบรรณของงานธุรการ กองการศึกษาฯ 
(๒๒) ร่าง / พิมพ์ หนังสือ ตอบโต้ 
(๒๓) งานจัดแฟ้มเอกสาร 
(๒๔) งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายของกองการศึกษาฯ 
(๒๕) จัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
(๒๖) จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษาฯ 
(๒๗) ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในกองการศึกษาฯ 
(๒๘) งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

             หน้ำที่ควำมรับผิดชอบครูศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
                      ๑. นางสาวทัศนีย์   ศิริโสม      ครู    ศพด. วัดบ้านดู่ทุ่ง 
                      ๒. นางสาวสนุก   ทิพวัฒน์      ผู้ดูแลเดก็ (ทักษะ)   ศพด. วัดบ้านดู่ทุ่ง 

 ๓. นางดวงใจ   สังสนา          ครู                               ศพด. วัดบ้านดู่ทุ่ง  
๔. นางสุพรรณ   ศิริโสม          ครู      ศพด. วัดศิริมงคล 
     
         5.นางสมพร... 
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5. นางสมพร   รสชา              คร ู   ศพด. วัดศิริมงคล 
6. นางไพฑูรย์   จันทร์แก้ว      ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)    ศพด. วัดศิริมงคล 
๗. นางสุขี   หงษ์ศรีจันทร์         คร ู                           ศพด. วัดบ้านสามเพีย 
๘. นางปราณี   ศิริโสม           ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)    ศพด. วัดบ้านสามเพีย 
๙. นางปิยะนุช  นะคะจัด       ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   ศพด. วัดบ้านดู่ทุ่ง 
๑๐. นางสาวออลละนงค์   ไกรยรัตน์   ครู                      ศพด. วัดบ้านพลับ 
๑๑. นางนงลักษณ์   จันทร์พันธ์     ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)         ศพด. วัดบ้านพลับ 
  

              หน้ำที่เกี่ยวกับ  
(๑) อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
(๒) จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ การเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้ 

สุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง และได้รับพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย โดย
จัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 

(๓) ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย  
การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

(๔) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ 
(๕) ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
(๖) ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองดูแลเด็ก ในกรณี 

เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 
(๗) จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน 

ท้องถิ่นจัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าอุปกรณ์การ
เรียนการสอน 

(๘) จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม (นม)ส าหรับเด็ก 
(๙) จัดท าบัญชีแสดงรายการอาการกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน 

ส าหรับเด็ก 
(๑๐) ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครองจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑๑) จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยปฏิบัติราชการตามกฎหมาย กฎ มติ
คณะรัฐมนตรี  มต ิก.อบต. จังหวัดยโสธร และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง หากมีปัญหาขัดข้อง หรืออุปสรรคใน
การปฏิบัติงานให้แจ้งผู้บังคับบัญชาในชั้นต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป
ค าสั่งใดท่ีขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง ณ วันที่  1  ตุลาคม พ.ศ. 2561 
                                                                                   
 


