
 
 
 
 
    

ค ำสั่งส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโก่งธนู 

ที ่ 72  / ๒๕65 
เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง 

สังกัด ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
…………………………………………………..… 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑3 และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรา 60 และมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 และข้อ 236 ข้อ 
237 ข้อ 238 และข้อ 239 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน 
2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู จึงก าหนดอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และมอบหมายหน้าที่การงานความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในส านักปลัด ดังต่อไปนี้ 

  นำงสำวอุดม ชัยปัญหำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขท่ี
ต ำแหน่ง 51-3-01-2101-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานระดับส านักในองค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ
แนะน าตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาเกี่ยวกับงาน  ของส านักปลัด ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพงานซับซ้อนและสูงเป็นพิเศษ โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบติดตาม ให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่
หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
ควบคุมดูแลตรวจสอบงานธุรการ และงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ควบคุมดูแลตรวจสอบ
การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานบริหารงานทั่วไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ควบคุมดูแลก ากับเกี่ยวกับงานด้านบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ควบคุมการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ 
ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการรับเรื่องการด าเนินงานร้องเรียน - ร้องทุกข์ ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวการรับ
เรื่องการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการด าเนินการลดชั้นตอนการท างานหรือ
ปรับปรุงกระบวนการท างาน งานอ่ืนใดที่มิได้มอบหมายไว้ในค าสั่งนี้หรืองานที่กฎหมายและระเบียบได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของหัวหน้าส านักปลัดโดยเฉพาะให้น าเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ควบคุมก ากับดูแลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู โดยบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ระบบให้เป็นปัจจุบันครบถ้วน ควบคุมก ากับดูแลงานสาธารณสุข ควบคุมก ากับดูแลงานกองทุน
หลักประกันสุขภาพต าบล ควบคุมก ากับดูแลงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการเป็นงานต่างๆ ดังนี้ 

   
1. งานบริหาร... 
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1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
  มอบหมำยให้ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-3101-001 และมี
นำงสำวอัจฉรำ จันทะเอ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร (ลูกจ้ำงประจ ำ) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ รับ - ส่งหนังสือและเรื่องต่างๆ 
น าเสนอผู้บริหารและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
   - งานเกี่ยวกับการจัดประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู พร้อมจัดท ารายงาน
การประชุม 
   - งานเกี่ยวกับการจัดประชุมผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง
ประจ าเดือน พร้อมจัดท ารายงานการประชุม 
   - งานนัดหมายผู้บริหาร 
   - งานต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   - งานกิจกรรม/โครงการของส านักปลัด 
   - งานช่วยจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และข้อบัญญัติอ่ืน ๆ 
   - เก็บรวบรวมข้อมูลของส่วนส านักปลัด เกี่ยวกับการตรวจรับรองการประเมินมาตรฐาน
การปฏิบัติราชการและนิเทศองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปี ด้านที่ 2 ด้านการบริหารงานบุคคลและกิจการสภา 
   - งานดูแลด้านความสะอาดเรียบร้อยและจัดท า ๕ ส. ในส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล      

- งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดท าดัชนีหนังสือและวารสาร และควบคุมอินเทอร์เน็ต 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  มอบหมำยให้ นำงสำวอำรีรัตน์ จำตกำนนท์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนจ้ำง
ตำมภำรกิจ) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ รับ - ส่งหนังสือและเรื่องต่างๆ 
น าเสนอผู้บริหารและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง    
   - งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและส่วนราชการอ่ืน 
   - งานต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   - งานกิจกรรม/โครงการของส านักปลัด 
   - งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
   - งานช่วยจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และข้อบัญญัติอ่ืนๆ 
   - เก็บรวบรวมข้อมูลของส่วนส านักปลัด เกี่ยวกับการตรวจรับรองการประเมินมาตรฐาน
การปฏิบัติราชการและนิเทศองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปี ด้านที่ 2 ด้านการบริหารงานบุคคลและกิจการสภา 
   - งานดูแลด้านความสะอาดเรียบร้อยและจัดท า ๕ ส. ในส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล      
   - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  มอบหมำยให้ นำยวีระศักดิ์ แซ่ฮัว ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป รักษำกำรในต ำแหน่ง พนักงำนขับ
รถยนต์ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) (กรณีไม่มีผู้ครองต ำแหน่ง) 
   - รับผิดชอบการขออนุญาตใช้รถยนต์จากผู้บังคับบัญชา และจัดท าบันทึกการใช้รถยนต์ 
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

       
- การรับ - ส่ง... 
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- ดูแลบ ารุงรักษา ท าความสะอาด ตรวจสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- การรับ - ส่งเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนูที่เดินทางไปราชการ 

   - การส่งหนังสือราชการที่มีไปถึงหน่วยงานภายนอก  
   - งานอ่ืนๆที่เก่ียวของหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  มอบหมำยให้ นำยสมยศ จ ำเนียรสำร ต ำแหน่ง ภำรโรง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) เป็นผู้ปฏิบัติงาน
ในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - เปิด - ปิดและท าความสะอาดส านักงาน และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
   - รับ - ส่งหนังสือของทางราชการ 
   - งานแจ้งเวียนหนังสือ ข่าวประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
   - จัดสถานที่ในการประชุมต่างๆ และควบคุมดูแลระบบเครื่องเสียง 
   - งานจัดห้องประชุมในการด าเนินกิจกรรม/โครงการต่างๆ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  2. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  มอบหมำยให้ นำยอดิศักดิ์ ตำวงษ์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-3103-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - จัดท าแผนพัฒนาห้าปี 
   - จัดประชุมประชาคมหมู่บ้านและประชาคมต าบล 
   - จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
   - จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนแผน 
   - จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
   - จัดท ารายงานติดตามประเมินผลแผนประจ าปี 
   - บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบัน 
   - จัดท าและน าเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - งานบันทึกข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ระบบ e-LAAS) 
   - งานการเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - การโอนงบประมาณมาตั้งเป็นรายการใหม่และการจ่ายขาดเงินสะสม 
   - งานบันทึกโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในระบบ
การบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
   - การควบคุมการเบิกจ่ายและจัดท ารายงานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - งานบันทึกระบบข้อมูลสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผน และประเมินผล
การใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) 
   - จัดท าการวางระบบควบคุมภายในเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน 
   - งานบันทึกข้อมูลโครงการตามแผนพัฒนาแผนแหล่งน้ าและการเกษตรขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Sufficiency Economy Plan : LSEP) 
   - การรายงานและติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-PlanNACC) 
    

- การติดตาม... 
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   - การติดตามและด าเนินงานตามโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  

- การตรวจรับรองการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการและนิเทศองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นประจ าปี ด้านที่ ๑ ด้านการบริหารจัดการที่ดี และรวบรวมข้อมูลของทุกส่วนราชการ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  3. งำนนิติกำร 
  มอบหมำยให้ นำงสำวอุดม ชัยปัญหำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) 
ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-2101-001 รักษำกำรในต ำแหน่ง นิติกร เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-
3105-001 (กรณีไม่มีผู้ครองต ำแหน่ง) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้  
   - จัดท าร่างข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
   - งานด าเนินการรับ - ด าเนินการเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข ์
   - งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์ทางคดีแพ่ง คดีอาญา
และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
   - งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล ก่อนบังคับใช้ 
   - งานไกล่เกลี่ยข้อพิพาทที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   - งานจัดท าข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - งานจัดท าแผนงาน โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   - งานควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - งานนิติกร/สัญญาอ่ืนๆ  
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  4. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  มอบหมำยให้ นำงสำวฐิญำพร โพธิ์สวัสดิ์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนด โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา การรวบรวมสถิติข้อมูล
ทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน การฝึกอบรม
บุคลากร การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการ    
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของจังหวัด กระทรวง ทบวง กรมท่ีเกี่ยวข้อง 
   - งานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน 
การสร้างและประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   - งานเกี่ยวกับการส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา การอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ การฝึกอบรมและส่งเสริม
อาชีพ การส่งเสริมห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ 
   - งานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    

- งานในฐานะ... 
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- งานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน การพิจารณา
อัตราก าลังและงบประมาณของส่วนราชการที่รับผิดชอบ ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน การวินิจฉัย 
สั่งการ การก ากับ ควบคุม ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  มอบหมำยให้ นำงสำวนพัต รัตนบัลลังก์ ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับ ครูผู้ช่วย เลขที่
ต ำแหน่ง 51-3-08-2228-531 และมีนำงสำวมณฑำ วัดเรือง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (พนักงำนจ้ำง
ตำมภำรกิจ) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - การบันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหาร -
ส่วนต าบลโก่งธนูที่ได้รับอาหารเสริมและค่าอาหารกลางวัน 
   - รวบรวม จัดเก็บ และจัดท าข้อมูล เอกสารและสรุปรายงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   - การจัดท าแผนงานการศึกษาให้แก่เด็กปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ-
บริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
   - การจัดการศึกษาให้แก่เด็กปฐมวัย โดยการจัดท าหลักสูตรการเรียนรู้และแนวประสบการณ์
ส าหรับเด็กปฐมวัย 
   - การส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่เหมาะสมกับ
เด็กปฐมวัย 
   - การบริการสุขภาพแก่เด็กปฐมวัย 
   - การจัดท าบันทึก ประเมินผล และรายงานผลพัฒนาการของเด็กปฐมวัยให้หน่วยงาน
และผู้ปกครองทราบ 
   - การจัดเก็บข้อมูลสถิติการพัฒนาตามวัยของเด็กปฐมวัย 
   - การดูแลความสะอาดเรียบร้อย และความปลอดภัยภายในและบริเวณโดยรอบอาคาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  5. งำนสวัสดิกำรสังคม 
  มอบหมำยให้ นำงสำวฐิญำพร โพธิ์สวัสดิ์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-3801-001 รักษำกำรในต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 51-3-01-3801-001 (กรณีไม่มีผู้ครองต ำแหน่ง) และมีผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนพัฒนำชุมชน (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน 
   - การพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
   - ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน 
   - ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน 
   - ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
   - จัดท าแผนงานสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึง
แสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
   - ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน 

- จัดท าโครงการ... 
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   - จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการโฆษณา ประชาสัมพันธ์และประเมิน 
ผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งขันกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
   - ก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง ความสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งพัฒนารูปแบบ 
วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
   - ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน 
   - ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
   - ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น ใช้หลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายได้ทางการเกษตรกรและอุตสาหกรรมครัวเรือน 
   - ร่วมงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนกับประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างใกล้ชิด 
โปร่งใสและเป็นธรรม 
   - งานส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่นให้มีความสนใจและมีความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนท้องถิ่น 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  6. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  มอบหมำยให้ นำงอรพินท์ จันทะคุณ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-3102-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - การควบคุมดูแลการบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู 
   - การเกษียณอายุราชการและการพ้นจากราชการ/พ้นจากต าแหน่งของพนักงานส่วน
ต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   - การเลื่อนระดับส าหรับพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู  
   - การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   - การสรรหาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เช่น การสอบแข่งขัน        
การสอบคัดเลือก การสอบเลื่อนระดับ การขอใช้บัญชี เป็นต้น 
   - การจัดท าสัญญาจ้าง และตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - การควบคุมดูแลสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ                
พนักงานจ้าง เช่น สิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิในการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร สิทธิในการเบิกจ่าย
ค่าเช่าบ้าน สิทธิการลา เป็นต้น 
   - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติราชการ 
   - การตรวจสอบ และรายงานการลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าวันของพนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
   - การควบคุมจัดท าสถิติและรายงานเกี่ยวกับการลาของบุคลากร 

- การวิเคราะห์… 
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   - การวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   - การจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน 
   - การก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
   - การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร และด าเนินการพัฒนาบุคลากรในองค์การบริหาร-
ส่วนต าบล 
   - การให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวกด้านงานบริหารบุคคลแก่บุคลากรในองค์การ-
บริหารส่วนต าบล  
   - งานควบคุม รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   - การด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ 
เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคล เป็นต้น 
   - การด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น ระบบ
ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR), ระบบทะเบียนบุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สปสช.) เป็นต้น 
   - การก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผน
ทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ 
   - การด าเนินงานด้านการฝึกอบรม จัดท าเอกสารการเดินทางไปราชการ การจัดท า
ค าสั่งไปราชการ 
   - การด าเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   - การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
   - การด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยาข้าราชการ 
   - การจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่งงาน และ
ก าหนดระดับต าแหน่งงาน 
   - งานโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดท าค าสั่งด้านบริหารงานบุคคล 
   - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
   - การออกหนังสือรับรองต่างๆ เช่น หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรอง
เงินเดือน หนังสือรับรองบุคคล เป็นต้น 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  7. งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข 
  มอบหมำยให้ นำงสำวอุดม ชัยปัญหำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) 
ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-2101-001 รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข เลขที่
ต ำแหน่ง 51-3-01-4601-001 (กรณีไม่มีผู้ครองต ำแหน่ง) เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ งานชีวอนามัย งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและ
สิ่งแวดล้อม 
   - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ  
   - งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรือเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

   - งานป้องกัน... 
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   - งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
   - งานรักษาความสะอาดและงานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
   - งานเกี่ยวกับการจัดเก็บ และการก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  8. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  มอบหมำยให้ นำยธนกฤต ไทยแท้ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เลขที่ต ำแหน่ง 51-3-01-4805-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบดังนี้ 

 - รับผิดชอบการขออนุญาตใช้รถบรรทุกน้ าจากผู้บังคับบัญชา และจัดท าบันทึกการใช้
รถบรรทุกน้ า พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 - การด าเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบและพ้ืนที่
ใกล้เคียง 

 - การกู้ภัย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ ในเขต
พ้ืนที่รับผิดชอบและพ้ืนที่ใกล้เคียง เช่น การจัดส่งน้ าบริการประชาชนช่วงภัยแล้ง เป็นต้น 

 - ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

 - ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชน และบริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย 
เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ 

 - ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทา
สาธารณภัย 

 - งานจัดท าแผนและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานฝึกทบทวนและศึกษาดูงาน อปพร. 
 - งานโครงการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครปกป้องสถาบัน (อสป) 
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อยและงานป้องกัน/แก้ไขปัญหายาเสพติด 
 - งานบริการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าจากการได้รับแจ้งเหตุ 

   - งานจัดระเบียบทางจราจร และการอ านวยความสะดวกประชาชนในช่วงเทศกาล
   - งานอยู่เวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
   - งานดูแลทรัพย์สินของราชการมิให้สูญหาย 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

    สั่ง  ณ  วันที่   2   พฤษภาคม  พ.ศ. 2565   
 
 
 
      (นางสาวอุดม  ชัยปัญหา) 
             หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
            องค์การบริหารส่วนต าบลโก่งธนู 
   


