
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกบ 
ที ่ 263/๒๕64 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกบ 

************************************************************************* 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 60 มาตรา 60/1 และมาตรา 72 แห่งพระราชบัญญัติสภา

ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 และตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๑2 พฤศจิกายน ๒๕45 ในหมวดที่ 11 ระเบียบ
เกี่ยวกับการพิจารณาและการปฏิบัติงาน ซึ่งก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลควบคุมและรับผิดชอบใน
การบริหารงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลจึงขอแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ              
ที่ 57/2563  ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563  
 ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย/ระเบียบดังกล่าวข้างต้น และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานภายในส านักปลัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมชัดเจนและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ ไดก้ าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้างภายในส านักปลัด ดังนี้ 
 มอบหมำยให้  นำยภิสิทธิ์พล  วงษ์วสุวัต  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกบ 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 50-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบล 
และลูกจ้างประจ าทุกคนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ  
ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกบ สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัด
รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
กรณีไม่มีปลัด อบต.หนองกบหรือปลัด อบต.หนองกบ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วน
ราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทนโดยแบ่งส่วนราชการเป็นฝ่าย/งานต่างๆ ดังนี้  
 มอบหมำยให้  นำงภิญญำพร  โชชัญยะ ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล        
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 5๐-3-00-1101-002 มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
 ๒. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง  ตลอดจนให้ ค าปรึกษา 
แนะน า ชี้แจง ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างให้เป็นไป
ตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  
 ๓. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการจัดท าร่างข้อบัญญัติตามที่ระเบียบ กฎหมาย 
ก าหนด 

/๔. เป็นผู้ช่วย... 
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 ๔. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมดูแลงานการเลือกตั้ งและการ   
เลือกตั้งซ่อม  
 ๕. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในการพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ 
งบประมาณ  
 ๖. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน ราชการ 
 ๗. ควบคุมดูแลการด า เนินงานของส านักปลัดทุกงาน ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ เกี่ยวข้องตามที่ ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย  
 มอบหมำยให้  นำงมำลินี  สุวรรณประเสริฐ  ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 50-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในส ำนักปลัด    
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้   

1. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ ด าเนินการปฏิบัติงานที่
ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุม ตรวจสอบการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและ รายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติ งาน ตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
งานติดตามผลงาน เป็นต้น  

๒. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

๓. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  

๔. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ  ของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

๕. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ๗. เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบ ควบคุมดูแล 
การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 5 งาน  ดังนี้ 
  ๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 1. นำงสำวเบญจพร ศรีรำจันทร์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขที่
ต ำแหน่ง  50-3-01-4101-001  ปฏิบัติหน้ำทีแ่ละมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  1) งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
  2) ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 
  3) งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
  4) งานเอกสารของส านักปลัด      

          5) แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
                        /6) งานประชา... 
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  6) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์  
  7) งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก 
  8) งานดูแลการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
  9) บันทึกสมุดคุมเวรยาม/สมุดลงเวลาประจ าวัน 
      1๐) คุมวันลาต่างๆ ของพนักงาน 
      1๑) บันทึกการประชุมประจ าเดือนพร้อมเขียนรายงานการประชุม 
      1๒) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ฯลฯ 
 2. นำยพนม  ขันทอง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร (ลูกจ้ำงประจ ำ) เป็นผู้ช่วยในกำร

ปฏิบัติหน้ำที ่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) งานจัดท าทะเบียนคุมเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆ 
  2) งานรับและด าเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข ์
  3) รับ/ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก/ชุมชน/กลุ่มบุคคลต่าง  
  4) จัดท าค าสั่งผู้อยู่เวรยามรักษาสถานทีราชการ 
    5) งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  6) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
      3. นำงสำวจิดำภำ บุญเรือน  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำร

ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) งานธุรการ/งานสารบรรณ 
  2) การท ารายงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 
  3) บันทึกข้อมูล ระบบสารสนเทศของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4) งานสารสนเทศอ่ืน ๆ 
  5) บันทึกข้อมูลลงในเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
  6) ติดตามการรายงานเอกสารต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักปลัด 
  7) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
      4. นำงสำวนิภำ  ค ำลำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติ

หน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) บันทึกข้อมูล ระบบสารสนเทศของกรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๒) งานสารสนเทศอ่ืน ๆ 
  ๓) เตรียมเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างของส านักปลัด 
  ๔) การท าฎีกาเบิกเงินต่าง ๆ พร้อมคุมงบประมาณของส านักปลัด 
  5) ท าบันทึกขอซื้อขอจ้างของส านักปลัด 
             6) รับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) ต าบลหนองกบ 
  7) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
 
 
 

/5.นางสาวอาทิตยา... 
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/11. นายส ารวย... 

 
      5. นำงสำวอำทิตยำ  ค ำบำง ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำกำรท่องเที่ยว เป็นผู้ช่วยใน

กำรปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) วางแผนและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ สถานที่ท่องเที่ยวในเขตต าบลหนองกบ               

    ให้ประชาชนและนักท่องเที่ยวได้ทราบ   
  2) รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์ปัญหาต่างๆ 
  3) ติดต่อต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกให้บริการกับประชาชนที่มาท่องเที่ยว 
  4) ส ารวจรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน และประเมินผล 
  5) งานสารสนเทศอ่ืนๆ 
  6) การให้บริการประชาสัมพันธ์ 
  7) รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุข 
  8) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 

      6. นำยอนุพงศ์ ทองดี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ เป็นผู้ช่วยในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการและหน่วยงานต่างๆ 
  3) ให้บริการประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่วไป เพ่ือไขข้อข้องใจและ

ตอบค าถามให้แก่ประชาชน 
  4) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
     7. นำงเรณู  แซ่ลี้  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และมีควำม

รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท างาน 
  2) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
      9. นำยเกียรติศักดิ์   ก้อนสิน  ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง  เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่และมี                

ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) เปิด-ปิด ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ  
  ๒) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท างาน   
  ๓) ซ่อมแซมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ 
  ๔) จัดเตรียมสถานที่ประชุม ดูแลระบบเครื่องเสียง ห้องประชุม 
  ๕) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 

                       10. นำยวรัญญู ประกอบกิจ  ต ำแหน่ง  คนงำนแต่งสวน  เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำทีแ่ละ                      
มีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก 
  2) ช่วยปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  3) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ  
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                       11. นำยส ำรวย  จันทร์บำง  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  เป็นผู้กำรปฏิบัติหน้ำที่และ
มีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) มีหน้าที่ขับรถยนต ์หมายเลขทะเบียน กธ-4904 ราชบุรี   
  ๒) งานดูแลบ ารุงรักษาความสะอาด และแก้ไขขัดข้องเบื้องต้นของเครื่องยนต์ 
  3) รวบรวมสถิติบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ 
  4) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 

                       12. นำยอำคม  ประกอบกิจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่และมี
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) มีหน้าที่ขับรถยนต ์หมายเลขทะเบียน กจ-2691 ราชบุรี   
  ๒) งานดูแลบ ารุงรักษาความสะอาด และแก้ไขขัดข้องเบื้องต้นของเครื่องยนต์ 
  3) รวบรวมสถิติบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ 
  4) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ   

 13. นำยอำนนท์  ม่ันคง  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่และ                
มีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) มีหน้าที่ขับรถยนต ์หมายเลขทะเบียน กค-4953 ราชบุรี   
  ๒) งานดูแลบ ารุงรักษาความสะอาด และแก้ไขขัดข้องเบื้องต้นของเครื่องยนต์ 
  3) รวบรวมสถิติบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ 
  4) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
 ๒. งำนนโยบำยและแผน 
 1. นำงสำวสรินนำถ  แก้ววิไล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร                   

เลขที่ต ำแหน่ง 50-3-01-3103-001  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑) รับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน 
 ๒) ปฏิบัติหน้าที่ เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา 
           เสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 
 ๓) การจัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
     ต่างๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร 
 ๔) นโยบาย แผนงานองค์การบริหารส่วนต าบล แผนอ าเภอ 
 ๕) ฝึกอบรมให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
          เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
 ๖) การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
 ๗) งานรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์เพ่ือน ามาจัดท างบประมาณของส านักปลัด 
 ๘) ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
 ๙) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
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 2. นำงสำวอลิษำ  ทีค ำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เป็นผู้ช่วย            
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑) จัดเวทีประชาคม ออกประชาคมเพ่ือรวบรวมข้อมูลและปัญหาของท้องถิ่น 
 ๒) รวมรวมวิเคราะห์ข้อมูลและปัญหาส าคัญของท้องถิ่นมาจัดท าร่างแผนพัฒนา แผน 

 ด าเนินงาน 
 ๓) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลและปัญหาเพื่อน ามาแสดงผลให้เป็นรูปสถิติ ของหมู่บ้าน ต าบล 

 หนองกบ 
 ๔) ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาสามปี แผนด าเนินงาน ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 ประจ าปีและแผนต่างๆ 
 ๕) สรุปรายงานการติดตามและประเมินผลแผนต่างๆเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ 

  เป้าหมายที่ก าหนดไว          
 ๖) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ  

 3. นำงสำวชลธิชำ  ยำงสวย  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เป็นผู้ช่วย
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ส านักปลัด 
 ๑) ช่วยงานเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 2) เขียนโครงการเพื่อของบประมาณจากส่วนราชการ 
 3) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
 กองช่าง 
 1) งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 2) งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
 3) งานควบคุม ดูแล งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การแก้ไข 
          เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมารรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอน 
          งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือรายจ่ายเพิ่มเติม    
 4) งานจัดท าแผนพัสดุและงานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   
           ว่าด้วยดารก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
 5)  พิมพ์เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ของกองช่าง 
 6)  จัดท าบันทึกรายงานขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ    
           งบประมาณประจ าปีของกองช่าง 
 7) งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับวัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุก่อสร้าง ตลอดจนการ 
          เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 8) จัดท าสรุปยอดคงเหลือ ตลอดจนค่าใช้จ่ายในแต่ละหมวดตามข้อบัญญัติงบประมาณ 
          รายจ่ายประจ าปี 
 9) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
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๓. งำนบริหำรงำนบุคคล 
 นำงสำววิมำลำ  คล่องแคล่ว  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคลคล  เป็นผู้ช่วยในกำร

ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑) การท าหนังสือรับรองบุคคล  
 ๒) ท ารายงานส่งเงินสมทบประกันสังคม   
 ๓) ท าหนังสือรายงานและออกค าสั่งอ่ืนๆ 
 ๔) การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๕) การสรรหาพนักงานจ้าง 
 6) การเลื่อนค่าตอบแทนและค่าจ้าง 
      7) ต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
 8) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ                                                                             

 4. งำนด้ำนกฎหมำยและคดี 
  1. นำงสำวสุรีย ์ สิงห์ทอง  ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร  เลขทีต่ ำแหน่ง  50-3-01-

3105-001  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็น

ต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานกฎหมาย  โดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควรหรือปฏิบัติงานกฎหมาย
ในลักษณะผู้ช านาญการหรือผู้มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย     
 1) ร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ด าเนินคดีร่วมกับพนักงานอัยการตอบข้อหารือของ
บุคคลและส่วนราชการ สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย   
  2) การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ ศึกษา วิเคราะห์เสนอ แนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ระเบียบปฏิบัติตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ   
  3) งานกฎหมายฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่   
  4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดนอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน   
  5) งานด้านผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน               
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
  6) งานด้านติดตามผลโครงการเศรษฐกิจชุมชน (งานเร่งรัดหนี้สินฝ่ายกฎหมายดูแล
ทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ อบต.) 
   7) งานด าเนินการรับและด าเนินงานเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข ์
   8)  งานจัดท าทะเบียนเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
   9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย ฯลฯ  
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2. นำงสำวสุกฤตำ  มีล้อม  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และ               
มีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูล 
 ๒) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 
 ๓) จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
 ๔) งานเร่งรัดหนี้สินดูแลทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ อบต. 
 ๕) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 
 6) งานโต้ตอบหนังสือ ข้อกฎหมายต่างๆ 
 7) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 

5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 1. นำยเจษฎำ  เลิศปำน ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย               

เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) ออกปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เมื่อเกิดเหตุทุกครั้ง  
  ๒) งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ   
  ๓) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  ๔) การด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
  ๕) งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
  6) ออกปฏิบัติงานซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ และฉีดพ่นหมอกควัน ฯลฯ 
  7) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ฯลฯ  

       2. นำยวีระยุทธ  รอดบุญเกิด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำ                 
สำธำรณภัย เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ออกปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เมื่อเกิดเหตุทุกครั้ง  
  ๒) งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ     

   ๓) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  ๔) การด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
  ๕) งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
  6) ออกปฏิบัติงานซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ และฉีดพ่นหมอกควัน ฯลฯ 
  7) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 

 3. นำยอำณัติ โหมดแจ่ม ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และ             
มีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  ๒) ปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๓) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ  
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 4. นำยธนำกร ยังดี ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และ                     
มีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  ๒) ปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๓) ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ 
อนึ่งในการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้มอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง/
หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง ในกรณีที่จะต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
ให้ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ เพ่ือวินิจฉัยก่อนและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ
ทราบเพ่ือพิจารณาต่อไป 

โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  
โดยเคร่งครัดอย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกบทราบโดยทันท ี

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  17  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕64 

 

 

                         (นายภิสทิธิ์พล  วงษ์วสุวัต) 
                         ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ ปฏิบัติหน้าที่ 

                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
 
 


