
 
 

ค่ําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลดอนขวาง 
ที่             /2559 

เรื่อง  การแบง่งานและการมอบหมายหนา้ที่ความรบัผดิชอบของส่วนราชการ 
ภายในองค์การบรหิารส่วนตาํบลดอนขวาง 

-------------------------------------------------------------- 
               อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ. 2537              
(และแก้ไขเพิ่มเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร        
ส่วนตําบล  ข้อ 9   จึงกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตําบลภายในระดับองค์กร  
ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
  มอบหมายให้  นายกําจัด  พุทธขาว  ตําแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง           
(บริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตําบล               
และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง   โดยมี  นางธัญญปาณ  กสิการ  ตําแหน่ง รองปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง(บริหารงานท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง 75-3-00-1101-002           
เป็นผู้ช่วย   ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง  ให้เป็นไปตามนโยบาย          
ที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง  สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย  
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  และจังหวัดอุทัยธานี  รวมทั้งอํานาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายกําหนดไว้  
โดยมีส่วนราชการต่างๆ  ดังนี้ 
   

1.  สํานักงานปลัด 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์   พาสุทธ์ิ   ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่น

ระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์          
ทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น งานธุรการ งานบุคคล  
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานนโยบายและแผน งานงบประมาณ งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  
งานป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และเอกสารแจกจ่าย          
งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานประชุมและงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับการแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณา          
วางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย รวมท้ังงานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  6  งาน คือ 
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1.1  งานบริหารทั่วไป 
1.2  งานนโยบายและแผน 
1.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.4  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
1.5  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
1.6  งานกฎหมายและคดี 

 

1.1 งานบริหารทั่วไป 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  พาสุทธ์ิ  ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่นระดับ

ต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า   โดยมี  
1.  นางสาวจีระนันท์  พรพิชัยวงษ์  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-3103-001 
   2.  นางแก้วตา  ป่ินทอง  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  
75-3-01-4101-001 
   3.  นางสาวจิรารัตน์  ใหม่จันทร์ดี  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   
   4.  นางสาวนิตยา  กิตติพงษ์   ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
 -  งานสารบรรณ 
 -  งานบริหารงานบุคคล 
 -  งานเลือกต้ังและทะเบียนข้อมูล 
 -  งานตรวจสอบภายใน 
 -  งานกิจการสภา อบต.  

    

  1.2  งานนโยบายและแผน       
   มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  พาสุทธ์ิ  ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่น
ระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  

1.  นางสาวจีระนันท์  พรพิชัยวงษ์  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-3103-001 

2.  นางสาวจิรารัตน์  ใหม่จันทร์ดี  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   
เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

   -  งานนโยบายและแผน 
   -  งานวิชาการ 
   -  งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
   -  งานงบประมาณ 
   -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  
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   1.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  พาสุทธ์ิ  ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่นระดับ

ต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า   โดยมี  
1.  นางสาวจีระนันท์  พรพิชัยวงษ์  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-3103-001 
    2.  นางแก้วตา  ป่ินทอง  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  
75-3-01-4101-001 

3.  นางสาวจิรารัตน์  ใหม่จันทร์ดี  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   
   4.  นางสาวนิตยา  กิตติพงษ์   ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานอํานวยการ 
   -  งานป้องกัน 
   -  งานช่วยเหลอืและฟื้นฟู 
   -  งานกู้ภัย   
 

           1.4  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  พาสุทธ์ิ  ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่นระดับ

ต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า   โดยมี  
1.  นางสาวจีระนันท์  พรพิชัยวงษ์  ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-3103-001 
    2.  นางแก้วตา  ป่ินทอง  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  
75-3-01-4101-001 

3.  นางสาวจิรารัตน์  ใหม่จันทร์ดี  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   
   4.  นางสาวนิตยา  กิตติพงษ์   ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานอนามัยชุมชนและส่งเสริมสุขภาพ 
   -  งานป้องกันยาเสพติด 
 

                 1.5 งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน     
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  พาสุทธ์ิ  ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่นระดับ

ต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า   โดยมี  
1.  นางสาวจีระนันท์  พรพิชัยวงษ์  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-3103-001 
2.  นางแก้วตา  ป่ินทอง  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  

75-3-01-4101-001 
3.  นางสาวจิรารัตน์  ใหม่จันทร์ดี  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   

   4.  นางสาวนิตยา  กิตติพงษ์   ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

   -  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   -  งานสังคมสงเคราะห์ 
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   -  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 

                    1.6 งานกฎหมายและคดี 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  พาสุทธ์ิ  ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่น

ระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
    -  งานกฎหมายและนิติกรรม 
   -  งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
   -  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
   -  งานข้อบัญญัติ และระเบียบ 
 

  2.  กองคลัง 
 มอบหมายให้ นางสุภรณ์  คงไทย ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)
เลขที่  75-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนตําบล          
เป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษา
วิเคราะห์ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชํานาญ โดยตรวจสอบการ
จัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเบิกและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ  งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ รายงาน   การปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน           
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชําระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มา
ของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน และบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ 
จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง          
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม        
ในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน        
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน คือ 

2.1  งานการเงิน 
2.2  งานบัญชี 
2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
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 2.1  งานการเงิน 
 มอบหมายให้   นายสุทัศน์  สงวนวงษ์  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  เลขที่
ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานการเงิน 
   -  งานรับเงิน เบิกจ่ายเงิน 
   -  งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานเก็บรักษาเงิน   
 

 2.2  งานบัญชี 
มอบหมายให้ นางสุภรณ์ คงไทย ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)

เลขที่  75-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นายสุทัศน์  สงวนวงษ์  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงิน       
และบัญชีปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานการบัญชี 
   -  งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานงบการเงินและงบทดรอง 
   -  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
 

 2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
มอบหมายให้ นางสุภรณ์  คงไทย ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)

เลขที่  75-3-04-2102-001   เป็นหัวหน้า โดยมี นางสุภาณี  เพิ่มวงษ์มาก  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บ
รายได้  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   -  งานพัฒนารายได้และแผนที่ภาษี 
   -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
   -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
 

 2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นางสุภรณ์  คงไทย ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)
เลขที่  75-3-04-2102-001   เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางจุฑามาศ  เพียรธัญกรณ์  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-04-2101-001  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานทะเบียนทรัพย์สิน 
   -  งานพัสดุ 
   -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
   -  งานควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับ 
   -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 

  3.  กองช่าง 
 มอบหมายให้  นายสมศักด์ิ บุญเพียร  ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองช่าง (อํานวยการท้องถิ่นระดับ
ต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองช่าง  โดยมี  นายช่าง
โยธา  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสํารวจ  
ออกแบบและงานเขียนแบบ  การตรวจสอบงานก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  
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การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่และน้ํามันเชื้อเพลิง  งานสวนสาธารณะ  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ       
ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น          
3  งาน คือ 

3.1  งานก่อสร้าง 
3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.3  งานผังเมือง 

 

  3.1  งานก่อสร้าง 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นายสมศักด์ิ  บุญเพียร  ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองช่าง  
(อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายช่างโยธา  เลขที่
ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
   -  งานก่อสร้างสะพาน ท่อระบายน้ํา 
   -  งานข้อมูลก่อสร้าง 
   -  งานสาธารณูปโภค    
 

  3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นายสมศักด์ิ  บุญเพียร  ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองช่าง
(อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายช่างโยธา  เลขที่
ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานประเมินราคา 
   -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 

  3.3  งานผังเมือง 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายสมศักด์ิ  บุญเพียร  ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองช่าง
(อํานวยการท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายช่างโยธา  เลขที่
ตําแหน่ง  75-3-04-4201-001  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  งานสํารวจและแผนที่ 
   -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
   -  งานควบคุมทางผังเมือง 
 

  4.  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์   พาสุทธ์ิ   ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่น
ระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นักวิชาการศึกษา เลขที่ตําแหน่ง 75-3-
08-3803-001  นางสาวรุ่งทิวา  บุนมาก  ตําแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  และนางภัทราพร  อินทร์เอม  ตําแหน่ง 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือ  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษาท้องถิ่น  งานการวางแผน
การศึกษา  งานนันทนาการ  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษางานนิเทศการศึกษางานตรวจโรงเรียน  งาน
ประเมินผล  งานเผยแพร่การศึกษา  งานขยายการศึกษาภาคบังคับ  งานปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร  
งานส่งเสริมกีฬา  งานพัฒนากิกรรมเด็กและเยาวชน  งานส่งเสริมศาสนา  ขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  งาน คือ 
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4.1  งานบริหารการศึกษา 
4.2  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

4.1  งานบริหารการศึกษา 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์   พาสุทธ์ิ   ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่น

ระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นักวิชาการศึกษา  เลขที่
ตําแหน่ง 75-3-08-3803-001  นางสาวรุ่งทิวา  บุนมาก  ตําแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  และนางภัทราพร  
อินทร์เอม  ตําแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

      -  แผนและวิชาการ 
 -  การศึกษาปฐมวัย 
 -  การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

4.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรรม 
มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์   พาสุทธ์ิ   ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด(อํานวยการท้องถิ่น

ระดับต้น)  เลขที่ตําแหน่ง  75-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นักวิชาการศึกษา  เลขที่
ตําแหน่ง 75-3-08-3803-001  นางสาวรุ่งทิวา  บุนมาก  ตําแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  และนางภัทราพร  
อินทร์เอม  ตําแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   -  ประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
   -  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
   -  งานกีฬาและสันทนาการ 
   -  งานบริหารทั่วไป 
 

อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลในเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหาร         
ส่วนตําบลดอนขวาง  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง  เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลดอนขวาง ทราบ 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งและปฏิบัติตามระเบียบฯ โดยเคร่งครัด  
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตําบล
ดอนขวาง โดยทันที 

    ทั้งนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

               สั่ง  ณ  วันที่            ตุลาคม  พ.ศ.  2559 
 
 
 
                                                                    ( นายอุทิศ  อรุณศิริ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนขวาง 


