
แผนผังกําหนดผูรับผิดชอบงาน 
องคการบริหารสวนตําบลดอนโอง   อําเภอโพธิ์ชัย  จังหวัดรอยเอ็ด 

คณะผูบริหาร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายมนู   สรรพวุธ 
นายก อบต.ดอนโอง 

รับผิดชอบดูแลการปฏิบตัิงานของ 
พนักงานในสํานักงานปลัด อบต. 

นายสมบุญ  โสนะชัย 
รองนายก อบต. 

นายยงยุทธ   อินอุนโชติ 
รองนายก อบต. 

รับผดิชอบดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในกองช่าง 
รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในกองคลัง 

นางวัฒนา   ขวัญแกว 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 8 

     สํานักงานปลัด อบต. 

นายปรีชา  ทิพโชติ 
เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
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-  งานนโยบายและแผน 
-  งานดานวิชาการ 
-  จัดทําแผนหรือโครงการ   
-  ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนและโครงการตาง ๆ   
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 

 

นางนติยา  บิลพระวัตร 
บุคลากร 

นายมชีีย  บุญมุข 
ผช.เจาหนาท่ีปองกันฯ 

นายกองเกียรติ  ทิศรัตน 
เจาพนักงานธุรการ 3 

 

-รางพิมพ / โตตอบหนังสอืราชการ
ตางๆ 
- การจัดสงรายงานตามกําหนดเวลา 
- จัดทาํฎีกา เบิกจายเงินของสํานักงาน
ปลัดและทะเบียนคุม 
- งานดานสารบรรณของงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 
-ลงทะเบียนหนังสือรับ – สง 
- งานจัดแฟมเอกสารของสํานกังาน
ปลัดแจก / สงหนังสือราชการใหกับ
สมาชิก / ชุมชน / กลุมบุคคลตาง  
- แจงเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
- คัดแยกแฟม เอกสาร จากหอง
ผูบริหาร สงตามสวนตางๆ ที่เกี่ยวของ 
- งานประชาสัมพนัธขอมูลขาวสาร
บอรดประชาสัมพนัธ  
- รับ – สง เอกสาร พัสดุ ที่จัดสง
ไปรษณีย 
  ๑๒)  งาน
กิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 

นางสาวนฤมล  มะลารวม 
รองปลัด อบต.ดอนโอง 

-  งานวิชาการสงเสริมสุขภาพ 
-  วางแผนงาน และดําเนินงานวิชาการสงเสริม 
สุขภาพ ตามแผนวัดและประเมินผล การ
ดําเนินงานสงเสริม 
-  จัดสอน และอบรมดานวิชาการสงเสริมสุขภาพ 
-  จัดการประชุมและดําเนินการดานเผยแพร
กิจการทางวิชาการ ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ 
และแนะแนววิชาการสงเสริมสุขภาพ 
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับมอบหมาย 

 

นายสมนึก  มงคลชวง 
(จางเหมาบริการ) 

-  ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ
เรื่องสถานที่ และใหบริการตาง ๆ  
-  งานที่ไดรับมอบหมาย 

-  เปด-ปด สํานักงาน  ดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่  
เครื่องมือ  เครื่องใชในสํานักงาน  
ดูแลทรัพยสินของทางราชการมิให
สูญหาย     
-  งานที่ไดรับมอบหมาย 

นางมาลัย  บุญเที่ยง 
เจาพนักงานธุรการ(ลจ) 

นางสาวศรัณยชนกม  พลเยี่ยม 
หัวหนาสํานักงานปลัด 

-  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานดานวิชาการ 
-  จัดทําแผนหรือโครงการ   
-  ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนและโครงการตาง ๆ   
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 

 

-  งานบริหารงานบุคคลคล 
-  งานดานวิชาการ 
-  จัดทําแผนหรือโครงการ   
-  ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนและโครงการตาง ๆ   
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 

 

- งานอํานวยการงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
-  งานชวยเหลือและฟนฟูผูที่ไดรับภัย
ตางๆ  
- งานกูภัยตาง ๆ 
-งานรักษาความสงบเรียบรอยของ
องคการบริหารสวนตําบล 
-ฝกซอมและดําเนินการตามแผนงาน 
-อยูเวรเตรียมความพรอมในงาน
ปองกันฯ 
-ทําหนาที่ควบคุมดูแลบํารุงรักษา และ
ซอมแซมรถยนตดับเพลิง 
-รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาวัสดุ 
อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช ในการ
ดับเพลิง 
-ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑดับเพลิง
ตางๆ 
-งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

นางนิลุบล   โสนะชัย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป(ลจ) 

-  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานดานวิชาการ 
-  จัดทําแผนหรือโครงการ   
-  ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนและโครงการตาง ๆ   
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 

 

นายสมหมาย  มุขแสน 
(จางเหมาบริการ) 

นายมนตรี  บุญยกอบ 
ผช.นักวิชาการเกษตร 

-  งานสงเสริมการเกษตร 
-  การสงเสริมกลุมอาชีพ 
-  งานการฝกอบรมกลุมอาชีพ  
-  งานที่ไดรับมอบหมาย 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลงั 

นายสมศักดิ์   พะวังคาม 
    ผูอํานวยการกองคลัง 

-งานดานการเงิน 
-งานดานเก็บรักษาเงิน 
-งานดานรับเงิน เบิก
จายเงิน 

นางสาวชนดิาภา   ผลาเหิม 
เจาพนักงานธุรการ 

--รางพิมพ / โตตอบหนังสือราชการ 

- การจัดสงรายงานตามกําหนดเวลา 
- จัดทาํฎีกา เบิกจายเงินของสํานักงาน
ปลัดและทะเบียนคุม 
- งานดานสารบรรณของงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 
-ลงทะเบียนหนังสือรับ – สง 
- งานจัดแฟมเอกสารของสํานกังาน
ปลัดแจก / สงหนังสือราชการใหกับ
สมาชิก / ชุมชน / กลุมบุคคลตาง  
- แจงเวียนหนังสือภายใน และ
ภายนอก 
- คัดแยกแฟม เอกสาร จากหอง
ผูบริหาร สงตามสวนตางๆ ที่เกี่ยวของ 
- งานประชาสัมพนัธขอมูลขาวสาร
บอรดประชาสัมพนัธ  
- รับ – สง เอกสาร พัสดุ ที่จัดสง 

นายณัฐวัฒน  มาสวาง 
เจาพนักงานพัสดุ  

-งานดานพัสดุ 
-งานดานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 

นางกุลธิดา  ประเสริฐ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได  

-งานดานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 
-งานดานพัฒนารายได 
-งานดานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับมอบหมาย 
 

นางธัญชนก  ศรีละคร 
นักวิชาการเงินและบัญช ี 

-  ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  
การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไป
ของสวนราชการ   
-  การวิเคราะหงบประมาณ การ
วิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี   
-  ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝาก
ธนาคารและบัญชีแยกประเภท 
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 
 

นางสาวกัลยา  มงคลชู 
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 

- ชวยปฏิบัติงานดานพัสดุ 
-  งานที่ไดรับมอบหมาย 
 

นางสาวแก้วมณี  ช่างทอง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 

- ช่วยปฏิบตัิงานดา้นการเงินและบญัชี 

-  งานที�ไดรั้บมอบหมาย 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
นางวิไลวรรณ   แกวกาหลง 

นักวิชาการศึกษารักษาราชการแทนหัวหนาสวนการศึกษาฯ 
 

- วิเคราะหเกี่ยวกับหลกัสูตร แบบเรียน การเทียบ
ความรู  การจัดการความรู 
- งานกิจกรรมนกัเรียน งานวนิัยและพัฒนานักเรียน 
งานบริการและสวัสดกิาร 
-  งานดานศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และ
วันสําคัญ 
-  การบรกิารและสงเสริมการศกึษา โดยใช
เทคโนโลยีทางการศกึษา  
- การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 
- การวางแผนการศกึษา การปรับปรุงมาตรฐาน
ของสถานศึกษา 
- ดูแลการปฏิบัติงานของศนูยพัฒนาเด็กเลก็ 
- งานดานการกฬีา และนนัทนาการ 
-   ควบคุม ดแูล การจัดกจิกรรมตางๆ ของศูนย
พัฒนาเดก็เลก็ 
-  เขารวมประชุมตามที่ไดรับการแตงตั้งใหเปน
คณะกรรมการ 
 

นางสาวจันทรฉาย  เสริมจันทร 
ครูผูดูแลเด็กเล็ก 

 

นางสุพรรษา  บุตรจํารวล 
ครู อันดับ ค.ศ.1 

 

นางสมมะลี   มะโน 
ครู อันดับ ค.ศ.1 

 

นางอิสราภรณ   ใบปก 
สันทนาการ 

นางประนอม  ดังกอง 
ครูผูดูแลเด็กเล็ก 

 

นางสาวเนาวรัตน   แพงแกว 
ครูผูดูแลเด็กเล็ก 

 

- งานทะเบียนหนงัสือรับ – สง 
- งานดานสารบรรณของงานธุรการสวน
การศกึษา 
- ราง / พิมพ หนังสือ ตอบโต 
- งานจัดแฟมเอกสาร 
- งานพิมพฎกีาเบกิจายเงนิของสวน
การศกึษา 
- จัดสงรายงานตามกําหนดเวลา 
- จัดทาํบอรดประชาสมัพันธกิจกรรมตางๆ 
ของสวนการศึกษา 
- ควบคุมการเบกิจายงบประมาณในสวน
การศกึษา 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- งานทะเบียนหนงัสือรับ – สง 
- งานดานสารบรรณของงานธุรการสวน
การศกึษา 
- ราง / พิมพ หนังสือ ตอบโต 
- งานจัดแฟมเอกสาร 
- งานพิมพฎกีาเบกิจายเงนิของสวน
การศกึษา 
- จัดสงรายงานตามกําหนดเวลา 
- จัดทาํบอรดประชาสมัพันธกิจกรรม
ตางๆ ของสวนการศึกษา 
- ควบคุมการเบกิจายงบประมาณใน
สวนการศกึษา 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
-  งานอื่นๆ ตามผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

-  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครอง
จนกระทั่งสงคืนใหผูปกครอง 
- จัดกจิกรรมประจาํวัน การเขาแถวเคารพธง
ชาติ การรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลระบบตรวจสอบการดื่มนมของเด็ก
นักเรียน 
- จัดกจิกรรมการเรียนการสอนเตรียมความ
พรอมใหกับเด็ก 
- สงเสริมใหเด็กมีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง   
ทั้ง 4 ดาน 
- ดูแลความปลอดภยัและรักษาความสะอาด
ภายในและภายนอกอาคารเรียน 
- ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และ
พระมหากษัตริย 
- สรางใหเด็กไดรูจักในระบอบประชาธปิไตย
อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
- สํารวจรายชือ่เด็กที่เขารับการเลี้ยงดู
ประจําวัน 
- เยื่ยมเยือนสอบถามความเปนอยูของเด็กและ
ผูปกครอง 
- กาํกับติดตามเด็กขณะเด็กขาดเรียนเกนิ 3 วัน 
และในกรณีที่เกิดปญหาอื่นๆ 
-  ปฎิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนสวสัดกิารสังคม 

- งานทะเบียนหนงัสือรับ – สง 
- งานดานสารบรรณของงานธุรการสวนสวสัดิการ
สังคม 
- ราง / พิมพ หนังสือ ตอบโต 
- งานจัดแฟมเอกสาร 
- งานพิมพฎกีาเบกิจายเงนิของสวนการศึกษา 
- จัดสงรายงานตามกําหนดเวลา 
- จัดทาํบอรดประชาสมัพันธกิจกรรมตางๆ ของ
สวนการศกึษา 
- ควบคุมการเบกิจายงบประมาณในสวนการศึกษา 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
-  งานอื่นๆ ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นาย 
นักพัฒนาชุมชน 

-  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-  งานดานสังคมสงเคราะห 
-  งานดานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี
-  งานปองกันและบําบัดโรค 
-  งานจัดบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
-  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับมอบหมาย 
 

นางวาสนา   โคตุนันท 
หัวหนาสวนสวัสดิการสังคม 

นางสุภาพร  ครองเวียง 
ผช.เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 



 

- งานกอสราง 
- งานออกแบบ
และควบคุม
อาคาร 
-งานผังเมือง 

กองช่าง 

วาที่ ร.อ.ไพศาล  
ศรีศิร ิ

ผูอํานวยการกอง

นายอภิชาต  ประเสริฐ
สังข 

ผูชวยนายชางโยธา  

นายสายชล  เยาวนิต 
ผูชวยชางไฟฟา 

 

นางสาววิลาวัลย  ศรีสาร 
ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 

นายคูณ   ภูมิประเสริฐ 
คนงานทั่วไป 

-  การออกแบบ การควบคุมการกอสราง และ
บํารุงรักษาดานชางโยธา  
- การวางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา 
การใหคําปรึกษาแนะนาํหรือตรวจสอบที่
เกี่ยวกบังานชางโยธา  เชน ทาง สะพาน ทอ
ระบายน้าํ ชองน้ํา อาคาร อุโมงค เขื่อน อาคาร
ชลประทาน อาคารการประปา ทาเทียบเรือ 
สนามบิน และสิ่งกอสรางอื่น ๆ เปนตน 
- ปฏบิัติงานสํารวจตาง ๆ เกีย่วกับงานชางโยธา 
เชน สํารวจเพื่อการกอสราง สํารวจและทดลอง
วัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดนิ สํารวจขอมูล
การจราจร สํารวจทางอุทกวิทยา  
-  ตรวจทานแบบ คํานวณแบบดานชางโยธา 
ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เคร่ืองมือเคร่ืองใช และ
อุปกรณ ในการสํารวจใหไดมาตรฐาน ควบคุม
การใช การบํารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ 
เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตาม
หลักวิชา เปนตน 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏบิัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ติดตอ
ประสานงาน 

-  การชวยออกแบบ งานไฟฟา 
-  การติดต้ังอุปกรณไฟฟา 
-  การเบิกจาย ควบคุม การเก็บ
รักษาอุปกรณไฟฟา 
- ปฏบิัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ/ไดรับ
มอบหมาย 
 

- งานทะเบียนหนงัสือรับ – สง 
- งานดานสารบรรณของงานธุรการสวน
การศกึษา 
- ราง / พิมพ หนังสือ ตอบโต 
- งานจัดแฟมเอกสาร 
- งานพิมพฎกีาเบกิจายเงนิของสวน
การศกึษา 
- จัดสงรายงานตามกําหนดเวลา 
- จัดทาํบอรดประชาสมัพันธกิจกรรมตางๆ 
ของสวนการศึกษา 
- ควบคุมการเบกิจายงบประมาณในสวน
การศกึษา 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
-  งานอื่นๆ ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

- ปฏบิัติเกี่ยวกับงานกิจการประปา 
- การผลิตดน้ําประปา 
- งานอื้นที่ไดรับมอบหมาย 
 


