
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 

ที่ 326 / ๒๕63 

เรื่อง  ยกเลิกและแตง่ตั้งค ำสั่งกำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล 

-------------------------------------------------------- 

ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว ที่ 859 / ๒๕60 ลงวันที่ 19 ตุลำคม         

พ.ศ.๒๕60  เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำ

ขำว เพื่อเป็นกำรปรับปรุงค ำสั่งดังกล่ำวให้เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับภำรกิจและอ ำนำจหน้ำที่ตำม

โครงสรำ้งสว่นรำชกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๕๙  มำตรำ ๖๐ แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ และพระรำชบัญญัติ

ระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล

จังหวัดนครศรีธรรมรำช  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล  

ลงวันที่ ๙  ธันวำคม  พ.ศ.๒๕๔๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึงวันที่ 30 ธันวำคม 2558  ข้อ ๒๓๙  จึงยกเลิกค ำสั่ง

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว ที่ 859 / ๒๕60  ลงวันที่ 19  ตุลำคม  พ.ศ.๒๕60  เรื่อง กำร

แบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว และแบ่งงำน

และมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ใหม่ดังนี ้

นำยศักดำ  รัตนบุรี ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด   (นักบริหำรงำนทั่วไป ต้น)  เลขที่

ต ำแหน่ง 2๑-3-01-2101-001 เป็นหัวหนำ้ผูร้ับผิดชอบควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนภำยในส ำนักงำนปลัด 

โดยมีพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนปลัดเป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับรำชกำร

ทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   งำนบริหำรทั่วไป  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  งำนนโยบำยและแผน  งำน

กฎหมำยและคดี  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  งำนกิจกำรสภำ   งำนสวัสดิกำรสังคม  งำน

สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม งำนส่งเสริมกำรเกษตร  กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล  แผนพัฒนำ

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ กำรให้ค ำปรึกษำในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ กำรปกครองบังคับบัญชำ

พนักงำนส่วนต ำบล  และพนักงำนจ้ำง ในสังกัดส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ก ำกับและ

เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ให้เป็นไปตำมนโยบำยแนวทำงและ
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แผนกำรปฏิบัติรำชกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรวมถึงปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมำย โดยแบ่งโครงสรำ้งภำยในส ำนักงำนปลัด ออกเป็น  2 ฝ่ำย 9 งำน คือ 

1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

ให้อยู่ในควำมดูแล รับผิดชอบของนำงสำวสิรินภรณ์  ละอองทอง ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย

บริหำรงำนทั่วไป (นักบริหำรงำนทั่วไป ตน้)  เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-๐1-2101-002 หรือผู้ได้รับค ำสั่ง

ให้รักษำรำชกำรแทนในต ำแหน่งดังกล่ำว มีโดยมีพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำงในสังกัดฝ่ำย

บริหำรงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วยหน้ำที่รับผิดชอบควบคุม ก ำกับ ดูแลงำนภำยในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   ปฏิบัติ

หน้ำที่เกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำนบริหำรทั่วไป  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำน

นโยบำยและแผน  งำนกฎหมำยและคดี งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  งำนกิจกำรสภำ  กำร

ด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม กำรให้ค ำปรึกษำในหน้ำที่และควำม

รับผิดชอบ กำรปกครองบังคับบัญชำ  พนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง ของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

พิจำรณำ  ศึกษำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะและด ำเนินกำรปฏิบัติงำนตอบปัญหำ

และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 

กำรปฏิบัติงำนพิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของฝ่ำยที่รับผิดชอบติดต่อประสำนงำน 

วำงแผนมอบหมำยงำน  วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม

ประเมินผล  และแก้ปัญหำข้อขัดขอ้งในกำรปฏิบัติงำนในฝำ่ยที่รับผดิชอบรวมถึงปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

หรอืได้รับมอบหมำย โดยแบ่งโครงสรำ้งภำยในฝำ่ยบริหำรงำนทั่วไปส ำนักงำนปลัด ออกเป็น ๖ งำน คือ 

1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

1) นำยสุรเดช  รัตนบุรี  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร เลขที่

ต ำแหน่ง             21-3-01-3101-001 เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ    โดยมี 

นำงสำวเสำวณี  เกิดแก้ว  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำ

พนักงำนธุรกำร และนำงสำวนิตยำพร  เหลืองอุ่มพล  พนักงำนจ้ำงตำม

ภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย  มหีนำ้ที่รับผดิชอบดังนี้ 

- งำนสำรบรรณ 

- งำนเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 

- งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลขำ่วสำร 

- งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 

- งำนจัดท ำฎกีำภำยในหนว่ยงำนส ำนักงำนปลัด ฝำ่ยบริหำรงำนทั่วไป 

- งำนพัสดุกลำงภำยในหนว่ยงำนส ำนักงำนปลัด 

- งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศต่ำงๆ 

- งำนรัฐพิธี 
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- งำนจัดกำรประชุม 

- งำนอื่นๆที่ เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือไม่อยู่ ในควำม

รับผิดชอบของสว่นรำชกำรใด  หรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2) นำงสำวสุภำวดี  ศรีรักษำ   พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งภำรโรง    มีหน้ำที่

รับผิดชอบดังนี้ 

- เปิด – ปิด อำคำรส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว เชิญธงชำติขึ้น 

ลง ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

- ดูแลท ำควำมสะอำดภำยในอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

- ดูแลท ำควำมสะอำดบริเวณโดยรอบอำคำรที่ท ำกำรอบต.เขำขำว 

- ถ่ำยเอกสำรงำนรำชกำรของภำยในหน่วยงำนส ำนักงำนปลัด 

- จัดเตรียมหอ้งประชุมและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้พร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 

- ให้ควำมสะดวกและบริกำรผู้มำติดตอ่รำชกำรตำมสมควร 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

3) นำยเกรียงศักดิ์  ค ำแหง  พนักงำนจำ้งทั่วไป ต ำแหน่งยำม                          

   มีหน้ำที่รับผดิชอบดังนี ้

- อยู่ยำม เฝ้ำดูแลและรับผิดชอบสถำนที่และทรัพย์สินของทำงรำชกำรภำยใน

บริเวณที่ท ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 

- รักษำควำมสงบเรียบร้อยภำยในที่ท ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4) นำยวินัย  ชุมขุน  พนักงำนจำ้งทั่วไป ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป                          

   มีหน้ำที่รับผดิชอบดังนี ้

- ดู แลรั บผิดชอบรถยนต์ส่ วนกลำง  หมำย เลขทะ เบี ยน  กจ  ๓๖๖๐ 

นครศรีธรรมรำช  โดยท ำกำรตรวจสอบสภำพควำมเรียบร้อยของรถยนต์

บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย  ให้มีสภำพพร้อม

ใช้งำนตลอดเวลำ 

- จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน กจ ๓๖๖๐  

นครศรธีรรมรำช 

- งำนจัดส่งเอกสำร 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรอืได้รับมอบหมำย 



~ 4 ~ 
 

1.2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

1) นำงสำวอำทิตยำ  จันทร์เสน  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  ช ำนำญกำร  

เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3102-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ โดยมี นำงสำว

สุดำรัตน์  คงทอง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

เป็นผู้ช่วย  มีหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบดังนี ้

- ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล 

ลูกจำ้งประจ ำและพนักงำนจำ้ง ซึ่งอยู่ 

-  งำนควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบล 

ลูกจำ้งประจ ำและพนักงำนจำ้ง 

- งำนพัฒนำบุคลำกร เช่นกำรฝึกอบรม กำรประชุม/สัมมนำ ของพนักงำนส่วน

ต ำบล ลูกจำ้งประจ ำและพนักงำนจำ้ง 

- งำนเกี่ยวกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์  

- งำนทะเบียนและประวัติคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจำ้งประจ ำและพนักงำนจำ้ง 

- งำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ 

- งำนระบบสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 
 

1.3. งำนนโยบำยและแผน 

1) นำยสมัชชำ  นนทนำพันธ์   ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  

ปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3103-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ  

โดยมี นำงสำวนิตยำพร  เหลืองอุ่มพล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง

ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย  มหีนำ้ที่รับผดิชอบดังนี้ 

- งำนจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 5 ปี งำนประสำนแผน งำนแผนด ำเนินงำน  

งำนติดตำมและประเมินผลแผน ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

- งำนขออนุมัตขิ้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

- งำนขออนุมัตดิ ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติงบประมำณต่ำงๆ 
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- งำนพิจำรณำโครงกำร/กิจกรรมที่ขอรับเงนิอุดหนุนขององค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล 

- งำนวิชำกำร รวบรวมสถิตขิ้อมูล ตรวจสอบ วิเครำะห์ เพื่อสรุปน ำเสนอ

ข้อคิดเห็นประกอบกำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน โครงกำรตำ่งๆ 

-  งำนบันทึกข้อมูล e-Plan 

- งำนบันทึกข้อมูล e-Laas 

- งำนบันทึกข้อมูล Info 

- งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์ 

- งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรอืตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 

1.4. งำนกฎหมำยและคดี 

1) นำยชิโนรส  ประลมพ์กำญจน์  ต ำแหน่งนิติกร ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  

21-3-01-3105-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ โดยมีนำงสำวสำวิตรี  มะลิ

แก้ว  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย มี

หนำ้ที่ควำมรับผดิชอบดังนี ้

- งำนกฎหมำยและนิติกรรม 

- งำนรอ้งเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 

- งำนข้อบัญญัติและระเบียบ 

- งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 

- งำนควบคุมภำยใน 

- งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรอืตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 

1.5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

1) ส.อ. อนันท์  สมัยแก้ว  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  

ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-01-4805-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ  

โดยมีนำยวิศิษฎ์  ประสำร  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำ

พนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่รับผดิชอบดังนี้ 

- งำนเกี่ยวกับข้อมูลทะเบียนประวัติ  และกำรขอมีบัตร กำรเปลี่ยนแปลงบัตร

ของสมำชิกอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำ

ขำว 
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- งำนจัดท ำแผนป้องกันภัยต่ำงๆขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 

- งำนป้องกันและระงับอุบัติภัย 

- งำนฟื้นฟูและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

- พิจำรณำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและ

ระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมถึงภัยธรรมชำติ และ

สำธำรณะภัยอื่นๆ เชน่อุทกภัย วำตภัย ฯลฯ 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2) นำยสุรวิทย์  ศรทอง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งพนักงำนขับเครื่องจักรกล

ขนำดเบำ มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบดังนี ้

- ดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำง (รถบรรทุกน้ ำ) หมำยเลขทะเบียน  บล 

๖๘๑๔ นครศรีธรรมรำช  โดยท ำกำรตรวจสอบสภำพควำมเรียบร้อยของ

รถยนต์บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย  ให้มี

สภำพพร้อมใชง้ำนตลอดเวลำ 

- จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง (รถบรรทุกน้ ำ) หมำยเลข

ทะเบียน บล ๖๘๑๔ นครศรธีรรมรำช 

- ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและและบรรเทำสำธำรณภัย 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรอืได้รับมอบหมำย 

3) นำยพีรยุทธ  พลำยด้วง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่

ควำมรับผดิชอบดังนี ้

- ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำง (รถบรรทุกน้ ำ) 

หมำยเลขทะเบียน บล ๖๘๑๔ นครศรธีรรมรำช 

- ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและและบรรเทำสำธำรณภัย 

- งำนท ำควำมสะอำดภำยนอกบริเวณอำคำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

เขำขำว (ตำมโซนซึ่งได้รับมอบหมำย) 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย 

4) นำยธีรพล  วงศ์ศิลป์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่ควำม

รับผิดชอบดังนี้ 

- ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำง (รถบรรทุกน้ ำ) 

หมำยเลขทะเบียน บล ๖๘๑๔ นครศรธีรรมรำช 

- ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและและบรรเทำสำธำรณภัย 



~ 7 ~ 
 

- งำนท ำควำมสะอำดภำยนอกบริเวณอำคำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

เขำขำว (ตำมโซนซึ่งได้รับมอบหมำย) 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย 

1.6. งำนกิจกำรสภำ อบต. 

1) นำยศักดำ  รัตนบุรี ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ  โดยมีนำงสำว

สุภำวดี   

ศรรีักษำ  ต ำแหน่ง ภำรโรง เป็นผู้ช่วย  มหีนำ้ที่รับผดิชอบดังนี้ 

- งำนสำรบรรณของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 

- งำนจัดเตรยีมกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว  

- งำนพิมพ์รำยงำนกำรประชุมสภำ และพิมพ์เอกสำรอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

- งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมำย 

2. ฝ่ำยสวัสดิกำรสังคม 

ให้อยู่ในควำมดูแล รับผิดชอบของนำงมณฑำ  พยำบำล ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยสวัสดิกำร

สังคม   (นักบริหำรงำนทั่วไป ต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-01-2101-003  หรือผู้ได้รับค ำสั่งให้รักษำ

รำชกำรแทนในต ำแหน่งดังกล่ำว  โดยมีพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำงในสังกัดฝ่ำยสวัสดิกำรสังคม  

เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่ในกำรพิจำรณำ  ศกึษำ  วิเครำะห ์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน  เสนอแนะและด ำเนินกำร

ปฏิบัติงำนสวัสดิกำรสังคม  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม งำนส่งเสริมกำรเกษตร  ตอบปัญหำและชี้แจง

เรือ่งต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง กำรปฏิบัติงำน

พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของฝ่ำยที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสำนงำน  วำงแผน

มอบหมำยงำน  วินิจฉัยสั่งกำร  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำม

ประเมินผล  และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในฝำ่ยที่รับผดิชอบรวมถึงปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรอืได้รับมอบหมำย โดยแบ่งโครงสรำ้งภำยในฝำ่ยสวัสดิกำรสังคม  ส ำนักงำนปลัด ออกเป็น ๓ งำน คือ 

2.1. งำนสวัสดิกำรสังคม 

1) นำงกัลนิกำ  รัตนบรรเทิง  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน  ปฏิบัติกำร  เลขที่

ต ำแหน่ง        21-3-3801-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ โดยมีนำงพิมพ์พิช

ชำ  แก้ววิเชียร  พนักงำนตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำ

ชุมชน เป็นผู้ช่วย             มีหน้ำที่รับผดิชอบดังนี ้

- งำนสังคมสงเครำะหผ์ูไ้ด้รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ / ผูพ้ิกำร / ผูป้่วยเอดส์ 
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- งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน 

- งำนพัฒนำชุมชน กลุ่มองค์กร ส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 

- งำนสนับสนุนหนว่ยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- งำนอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือตำมที่ได้รับ

มอบหมำย  

2.2. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1) นำงสำววรรณำ  จงอักษร  ต ำแหน่งนักวิชำกำรสำธำรณสุข  ช ำนำญกำร  

เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3601-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ  โดยมี นำยเสก

ศักดิ์      รัตนบุรี  พนักงำนตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  

เป็นผู้ช่วย         มีหน้ำที่รับผดิชอบดังนี ้

- งำนอนำมัยเกี่ยวกับสภำวะแวดล้อมทั่วไป อันมีผลกระทบต่อชีวิต ควำม

เป็นอยู่ของประชำชน งำนส่งเสริมสนับสนุนสำธำรณสุขขัน้มูลฐำน 

- งำนก ำจัดน้ ำเสีย ขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล กำรจัดอำคำรสถำนที่และปรับปรุง 

สภำพแวดล้อมทั่วไป และเหตุร ำคำญอื่นๆ 

- งำนท ำลำยแหล่งแพร่เชือ้ พำหะน ำโรค กำรควบคุมและก ำจัดแมลงน ำโรค 

- งำนป้องกันและระงับโรคติดตอ่ 

- งำนสนับสนุนหนว่ยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- งำนอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือตำมที่ได้รับ

มอบหมำย  

2.3. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

1) นำยสถิตย์   นุ้ยโส๊ะ ต ำแหน่งนักวิชำกำรเกษตร ปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง      

21-3-01-3401-001  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ  โดยมีนำยเสกศักดิ์  รัต

นบุรี  พนักงำนตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  

มีหน้ำที่รับผดิชอบดังนี ้

- งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

- งำนส่งเสริมปศุสัตว์ 

- งำนส ำรวจและจัดเก็บข้อมูลดำ้นกำรเกษตรและปศุสัตว์ 

- งำนวิชำกำรด้ำนกำรเกษตรและปศุสัตว ์

- งำนให้ค ำปรึกษำและน ำและติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับ

กำรเกษตรและปศุสัตว์ 
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- งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  หรือตำมที่ได้รับ

มอบหมำย  

ให้ผู้ได้รับค ำสั่งปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย และลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติตำม

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง โดยเคร่งครัดเพื่อประโยชน์แก่ทำงรำชกำรและประชำชน  หำกมีปัญหำหรือ

ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของฝ่ำยหรือส่วน

รำชกำรที่ได้รับมอบหมำยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรนั้นเป็นผู้สั่งกำรและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้อง

รำยงำนหรือเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพื่อพิจำรณำ  ให้เสนอผ่ำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล เพื่อวินจิฉัย และเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพื่อพิจำรณำ สั่งกำร ต่อไป 

ทั้งนี ้ ตั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่   1  มิถุนำยน  พ.ศ.๒๕63 

 

  


