
 

 
คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทุงรัง  

ท่ี  068/2564 
เรื่อง  การแบงงานและมอบหมายหนาท่ีของพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง  

ภายในสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงรัง  

* * * * * * * * * * * * * 

อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ .ศ.2537 (และ
แกไขเพ่ิมเติม ) มาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคทาย แหง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารสวนทองถ่ิน พ .ศ.
2542 ประกอบ ขอ 9 แหง ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
โครง สราง การแบงสวนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล  

เพ่ือใหการบริหารกิจการขององค การบริหารสวนตําบลทุงรัง เปนไปดวยความเรียบรอย 
รวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอํานาจการตัดสินใจ ตอบสนองตอการใหบริการ และอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามหลักเกณฑการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายหนาท่ีให
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง ของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงรัง  โดยมีรายละเอียด
ดังตอไปนี้  
 

  1. การควบคุมดูแล การปฏิบัติงานภายในหนวยงาน (องคการบริหารสวนตําบลทุงรัง) 
    1.1 มอบหมายให นายชูศักดิ์  ชางคิด  ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล         

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 67-3-00-1101-001  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน และมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้  

    1) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล สั่งการ การปฏิบัติราชการประจําในองคการบริหารสวน
ตําบล กําหนดแนวทางและแผนปฏิบัติราชการองคการบริหารสวนตําบล และลําดับความสําคัญของแผนการ
ปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายของนายกองคการ
บริหารสวนตําบล รวมท้ังกํากับ เรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการ
บริหารสวนตําบล   เพ่ือนําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล  หรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล  
ผูรับมอบอํานาจ   

    2) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล 
รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล  
         โดยใหรับมอบอํานาจลงนามในหนังสือสง (ปฏิบัติราชการแทนนายกองคการบริหาร
สวนตําบล) ประกาศ คําสั่งแจงเวียน ใบอนุญาตตาง ๆ หนังสือรับรองเงินเดือนของพนักงานและลูกจางภายใน
สํานัก/กอง ท่ีกํากับดูแล ซ่ึงไมเปนเรื่องเก่ียวกับนโยบาย และการรับโอน (ยาย)  
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    1.2 มอบหมายให นางจิรานันท  ทองหว่ัน ตําแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล       
(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 67-3-00-1101-002  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน และมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้  

    1) รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล สั่งการ การปฏิบัติราชการประจําในองคการบริหารสวน
ตําบล กําหนดแนวทางและแผนปฏิบัติราชการองคการบริหารสวนตําบล และลําดับความสําคัญของแผนการ
ปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายของนายกองคการ
บริหารสวนตําบล รวมท้ังกํากับ เรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการ
บริหารสวนตําบล  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือนําเสนอตอ นายกองคการ
บริหารสวนตําบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูรับมอบอํานาจ   
    

2. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
    มอบหมายให นางสาวธภาณัฐ  สุขพิทักษ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงาน

ท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 67-3-01-2101-001  รับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป โดยมีอํานาจหนาท่ีดังนี้   

    1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน
ท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับการบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ        
งานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานนโยบายและแผน งานควบคุม
และสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
ระเบียบสัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุมและ
รายงานอ่ืน ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 
งานติดตามผลงาน เปน 

    2) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

    3) เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

    4) กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

    5) ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของสํานักปลัด 

    6) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง และรับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการประจําในสวนราชการสํานักปลัด ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลทุงรังไดแบงสวนราชการภายในไว 

    7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2.1 งานบริหารท่ัวไป  
มอบหมายให นางสาวฐานิตา  สําลี ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 67-3-01-3101-001 ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักจัดการ
งานท่ัวไป โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
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 1) รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร

สํานักงาน ในดานตาง  ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาตาง ๆ เปนตน 

 2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม
เอกสาร สําหรับการประชุม เปนตน 

 3) จัดเตรยีมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 4) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
5) ปฏิบัติงานเก่ียวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ โตตอบหนังสือ รับ-สง และ

นําเสนอตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6) ดูแล รักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอและ

อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
7 งานระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศของหนวยงาน เชน ระบบสารสนเทศ

เพ่ือการวางแผนและประเมินผลการใชจายงบประมาณ ( e-plan) ระบบฐานขอมูลกลาง ( INFO) เปนตน  
ตลอดจนการเผยแพรผลงาน และนโยบายขององคการบริหารสวนตําบล ผานสื่อออนไลนตาง ๆ  

8) งานดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบล และปรับปรุงขอมูลใหเปน
ปจจุบันอยูเสมอ 

9) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 
          10) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                               11) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
มอบหมายให นายวัชรพงษ  บัวออน พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานขับรถยนต   

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) ขับรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กร.1918 และทะเบียน กง.1962    

สุราษฎรธานี และขับรถบรรทุกน้ําองคการบริหารสวนตําบลทุงรัง 
 2) ดูแล บํารุงรักษา และทําความสะอาดรถยนตสวนกลางและรถบรรทุกน้ําให

สะอาด เรียบรอย มีความปลอดภัยและอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
 3) รวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรถบรรทุกน้ํา  
 4) บันทึกเสนอขอบกพรองของรถยนตสวนกลางและรถบรรทุกน้ําเพ่ือซอมบํารุง  
 5) จัดทํารายงานการขอใชรถยนตสวนกลางไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
 6) บันทึกระยะทาง และเลขไมล เม่ือมีการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้ง  
 7) รับ – สง หนังสือราชการ 
 8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
มอบหมายให นางนิตยา  คลายเหลือ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีความ

รับผิดชอบดังนี้ 
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 1) ดูแล รักษาความสะอาดภายในอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทุงรัง  
 2) ดูแล จัดเตรียมและใหบริการในการประชุมตาง ๆ  
 3) ดูแล บํารุงรักษา วัสดุ อุปกรณงานบานงานครัว  
 4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
มอบหมายให นายชินดนัย  ตรงบรรทัด พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ี

ความรับผิดชอบดังนี้ 
   1 ) การดูแล บํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา   
   2 ) สํารวจ ตรวจสอบ ซอมแซมทอจายน้ําประปา 
   3) แกไขขอชํารุดบกพรอง เล็ก ๆ นอย ๆ ของระบบประปา  
   4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  2.2 งานนโยบายและแผน  
มอบหมายให นางสาวจารวี  สงเล็ก ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 67-3-01-21 01-001  ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
นักวิเคราะหนโยบายและแผน โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

 1) ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมืองเพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณหรือ
โครงการใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

 2) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได รายรับ รายจายขององคการบริหารสวนตําบล
ในอนาคต 

 3) งานพิจารณา วิเคราะหความเหมาะสมของโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสนอขอรับ
เงินอุดหนุนของหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

 4) งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 5) งานการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนพัฒนา อบต. และแผนดําเนินงาน  
 6) งานการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน การศึกษา วิเคราะห 

วิจยั ประสานแผน และการประมวลผลแผน 
 7) งานสนับสนุนการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม การติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  
 8) งานกําหนดนโยบาย และรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบล 
 9) งานดานวิชาการระบบขอมูลขาวสารและระบบขอมูล จัดทําขอมูลการจัดทํา

แผนพัฒนาทองถ่ินและการอนุมัติงบประมาณรายจายประจําปตามระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการ
เบิกจายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-Plan) 

 10) การจัดทําขอมูลเอกสารขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป การโอนและ
แกไขเปลี่ยนแปลงคําชีแ้จงงบประมาณรายจายประจําป  ในระบบบันทึกบัญชีทองถ่ินดวยระบบคอมพิวเตอร
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-Laas) 

 11) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 งานการเจาหนาท่ี   
มอบหมายให นางสาวสุวพัชร  เพราทอง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 67 -3-01-3102-001  ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนัก
ทรัพยากรบุคคล โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
   1) งานจัดทําและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป  

2) งานการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ ออกคําสั่งบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย 
เลื่อนระดับ ปรับปรุงตําแหนงพนักงานสวนตําบล และดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 
   3 ) งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนคาตอบแทน ตอสัญญาจางหรือการเลิกจางพนักงานจาง 
   4) งานจัดทํา แกไข เปลี่ยนแปลงบัญชีเงินเดือนพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
   5) งานสวัสดิการ การขอรับบําเหน็จ บํานาญ และเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน  
   6) การจัดทํา แกไข และบันทึกการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติผูบริหาร พนักงาน
สวนตําบลและพนักงานจางใหเปนปจจุบัน 

7) งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และการประกาศเกียรติคุณ  ของ
ผูบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบลและผูทําประโยชนแกทางราชการ 

8) ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติงานในเวลาราชการและนอกเวลา
ราชการของพนักงานสวนตําบล 

9) งานจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 
10) การจัดทํามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของ

ขาราชการองคการบริหารสวนตําบล 
11) การประชุมประจําเดือนพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
12) งานการพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม สัมมนา การศึกษาดูงาน 

ฯลฯ ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
13) งานบันทึกขอมูลระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
14) งานบันทึกขอมูลเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล (NHSO) 
15) การบันทึกขอมูลบุคลากร ในระบบบันทึกบัญชีทองถ่ินดวยระบบคอมพิวเตอร

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-Laas) 
   16) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
   มอบหมายให นางสาวปุญญรัสม์ิ  ศิริอนันตภัทร พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวย
นักทรัพยากรบุคคล มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

1) ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติงานในเวลาราชการและนอกเวลา
ราชการของพนักงานจาง 

2) งานจัดทําหนังสือรับรองตาง ๆ เชน หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรอง
บุคคล หนังสือรับรองท่ีดิน ฯลฯ  

3) การจัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
ของสํานักปลัด  

 
 



-6- 
 

4) การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินผานระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน (e-LAAS)  
   5) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.4 งานกฎหมายและคดี 
มอบหมายให นายนิทัศน  ชัยสะอาด ตําแหนงนิติกรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 67-3-

01-2101-001 ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนิติกร โดยมีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
   1) งานนิติกรรมและสัญญาตาง ๆ โดยตรวจทานความถูกตองของสัญญา ราง
ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตาม
ขอกําหนด หลักเกณฑและกฎหมายตาง ๆ  

2) งานราง แกไข เพ่ิมเติมขอบัญญัติ ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ โดยการศึกษา 
วิเคราะห และวิจัย เพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งตาง ๆ ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณ และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม
และเปนธรรมตอทุกฝาย 
   3 ) งานสอบสวนและดําเนินการทางวินัย  โดยศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหา
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใด ๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข 
การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ 
และการดําเนินคดีของหนวยงาน 
   4) งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ  โดยเสนอความคิดเห็นแกผูบังคับบัญชาใน
การตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงาน
ของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบริหาร 
   5) งานดําเนินการทางคดีและวินิจฉัยขอกฎหมาย  โดยดําเนินการทางคดีตาง ๆ เชน
การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปอยางยุติธรรม 
ถูกตอง และโปรงใส 
   6) งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน  โดยใหคําปรึกษาแนะนําดาน
กฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจในขอกฎหมายท่ีเปนปญหา และใหความรูถึง
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงาน 

7) งานระบบควบคุมภายใน  มีหนาท่ีรวบรวมและจัดทําแผนควบคุมภายใน ของ
หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

8) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ สาธารณสุข
ชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย การปองกันโรคติดตอ  งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  การบริหารจัดการ
ขยะ และงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข 

9) งานขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การจดทะเบียนและออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

10) งานทะเบียนพาณิชย โดยปฏิบัติหนาท่ีในการจดทะเบียนพาณิชย ของหนวยงาน 
11) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.5 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มอบหมายให จาเอกมานิตย  สุวรรณโณ ตําแหนงนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 67-3-01-3801-001 ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักพัฒนา
ชุมชน โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
   1) รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูปวยเอดส เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการท่ีพึงได เชนเบี้ยยังชีพ เงินสงเคราะห ฯลฯ 
   2) งานสนับสนุนและสงเสริมคุณภาพชีวิต เก่ียวกับการสงเคราะหเด็ก เยาวชน สตรี 
ผูสูงอายุ คนพิการและผูดอยโอกาส 
   3) งานฝกอบรม สงเสริม และพัฒนาอาชีพใหแกประชาชนในชุมชน   

4) งานดานสภาเด็กและเยาวชนประจําตําบล 
   5) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  
   6) งานสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตาง ๆ เชน กองทุน
สวัสดิการชุมชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห ฯลฯ เพ่ือใหเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 
   7) ศึกษา ติดตามและจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน  
   8) จัดทําโครงการและงบประมาณ ในการจัดกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนแก
ชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน เปนตน 

9) งานสงเสริมการเกษตร ปศุสัตว และประมง 
   10) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2.5 งานกิจการสภา 
มอบหมายให นางสาวสุวพัชร  เพราทอง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 67-3-01-3102-001 ใหปฏิบัติหนาท่ีโดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
   1) งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  

2) งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และการประกาศเกียรติคุณ  ของ 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  

3) การพัฒนาศักยภาพของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล เชน การฝกอบรม 
การสัมมนา การประชุมตาง ๆ ซ่ึงอยูในบทบาทหนาท่ีของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   4) การขอมีบัตรประจําตัวผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  
   5) งานบันทึกขอมูลระบบศูนยเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถ่ินและทะเบียน อปท. 
   6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

มอบหมายให นางสาวฐานิตา  สําลี ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง 67-3-01-3101-001 ใหปฏิบัติหนาท่ี โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
   1) งานธุรการและงานสารบรรณของสภาองคการบริหารสวนตําบล  

2) งานจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล เชน เอกสารประกอบการประชุม  
สถานท่ีและวัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุม  

3) ดูแลการจัดทํารายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  
4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.6 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มอบหมายให จาเอกมานิตย  สุวรรณโณ ตําแหนงนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง 67-3-01-3801-001 ใหปฏิบัติหนาท่ี โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 1) ควบคุมดูแล สงเสริมและสนับสนุนงานดานการศึกษา และรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานการศึกษากอนวัยเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กควนนิมิตร และการศึกษาระดับประถมศึกษา ในดาน
การดําเนินงานตามแผนงานหรือโครงการตาง ๆ รวมกับสถาบันการศึกษาในพ้ืนท่ี จํานวน 3 โรงเรียน และ
จัดทํากิจกรรมท่ีเก่ียวกับการสงเสริม การเรียนรูของเด็กและเยาวชน 

 2) ควบคุมดูแล สงเสริมและสนับสนุนงานดานศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีและภูมิ
ปญญาทองถ่ิน รับผิดชอบดานการสงเสริม สนับสนุน กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญทางศาสนาหรือกิจกรรมท่ี
เก่ียวกับการสงเสริมประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน ท้ังท่ีดําเนินการเองและดําเนินการรวมกับกลุม องคกร 
และชุมชนตาง ๆ  

3) ควบคุมดูแล สงเสริมและสนับสนุนงานดานกีฬา นันทนาการ โดยทําหนาท่ีใน
การสงเสริมดานกีฬาและนันทนาการภายในทองถ่ิน  

4) งานบันทึกขอมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน ( SIS) และระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (CCIS)  

5) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

มอบหมายให นางมะลิวัลย  ทองเกื้อ ตําแหนงครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีตําแห นง 67-3-01-6600-032 
รับผิดชอบภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กควนนิมิต ใหปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง
ครู โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

 1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ  

 2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค
และคุณลักษณะตามวัย  

3) จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดานท้ัง
ภายในอาคาร และภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

4) ดูแลกิจกรรมอาหารกลางวัน และอาหารเสริมนมใหเด็กทุกคนไดรับอยางท่ัวถึง 
   5) พัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม และพัฒนาการเรียนรูของเด็ก 

6) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
7) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
8) ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
9) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณการเรียนรูตามหลักสูตรกําหนด 
10) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
11) จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู 
12) จัดทําวิจัยในชั้นเรียน 
13) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
14) จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผล  
15) ประสานความสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กกับผูปกครองและชุมชน 
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16) พัฒนาตนเองใหมีความกาวหนาทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผูเรียน 
17) จัดใหมีการประเมินพัฒนาการของผูเรียน 
18) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายให นางสาวเสาวณี  ชางสุวรรณ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูดูแลเด็ก 
(ผูมีทักษะ) รับผิดชอบภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กควนนิมิต มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

1) สนับสนุนชวยเหลือการปฏิบัติงานของครู  
2) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายให นางณัฐวรรณ  ทาวสาย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูดูแลเด็ก      
(ผูมีทักษะ) รับผิดชอบภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กควนนิมิต มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

1) สนับสนุนชวยเหลือการปฏิบัติงานของครู  
2) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานัก
ปลัด ใหหัวหนาสํานักปลัดเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองเสนอความเห็นตอนายกองคการ
บริหารสวนตําบล ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการบริหารสวน
ตําบลทราบ 
 

  โดยใหพนักงานสวนตําบล ผูไดรับมอบหมายหนาท่ี ทุกคน ถือปฏิบัติตามคําสั่งนี้โดยเครงครัด  
ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรค หรือขอขัดของในการ
ทํางานใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบโดยทันที  

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี  15  เดือนมีนาคม  พ.ศ. 2564 
 

 
 

(นายสหัส  ตรงบรรทัด) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงรัง 


