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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

ท่ี     112  / 2562 

เรื่อง  การแบงงานในหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล เปนไปดวยความเหมาะสม ชัดเจน และกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงปรับปรุงการ
กําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักปลัด ดังนี้ 

๑. การบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลใหถือปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑ นายเมือง  รักจอย  ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  เปน 
ผูรับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืนๆ ท่ีกฎหมายหรือคําสั่งระบุใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 

   ๑.๒ นางสาวนงนภัส  การะนัด  ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา   
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง)  เลขท่ีตําแหนง  18-3-00-1101-001 เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวน
ตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลรองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล  ซ่ึงมีหนาท่ีความ
รับผิดชอบควบคุมดูแลบุคลากรท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยลายและอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ 
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

   ๑.3 นางสาวเพ็ญประภา   สิริพุฒิพรกุล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ดอนพุทรา (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง  18-3-00-1101-002 เปนผูบังคับบัญชา
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล รองจากปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ซ่ึงมี
หนาท่ีความรับผิดชอบควบคุมดูแลบุคลากรท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบล  ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจ
หนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

   ๑.4 นายตุลวิทย ใจหม่ันเพียร  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง 18-3-12-3205-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตางๆ ภายใน อบต. ท่ีสังกัดในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุ
ในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ือและระดับของตําแหนง 
  ๒.  การปฏิบัติงานของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

   2.1  นายอังกูร ภูขลัง ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-2101-001         
       -  ปฏิบัติงานงานบริหารท่ัวไป ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี  เชน  ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองตางๆ เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการสําหรับการประชุม  ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน ติดตาม
ผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ  หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ
เก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานประชา 
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สัมพันธ งานนิติการ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย  
งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานสัญญา เปน
ตน งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ  รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือ
สวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  เปนหัวหนารับผิดชอบโดยมี นางสาวภัทรชา  
แหวนออน ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-4101-001 เปนเจาหนาท่ี และ
นายจตุพล  อํ่าเงิน ตําแหนง พนักงานขับรถยนต เปนผูชวยในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ 
งานตรวจสอบภายใน  งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร  งานประชาสัมพันธ  งานพัสดุในหนวยงาน  งานดูแล
อาคารสถานท่ี งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสนับสนุนและบริการ
ประชาชน งานรัฐพิธี งานสารสนเทศ  งานจัดทําขอบัญญัติตําบล งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล งานประสาน
การฝกอบรม งานประชุมกลุมมวลชนอ่ืนๆ งานอํานวยการและประสานงาน งานชุมชนสัมพันธ งานทะเบียน งาน
กิจการสภา งานการเลือกตั้ง  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  งานการตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   2.2 วาท่ีรอยตรีหญิงบุญณัฐกาญจน  จันทรเจริญ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนปฏบิัติการ เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-3103-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
      - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน โดยมี นางสาวสายฝน  กรปรีชา 
ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เปนผูชวยในการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนด
นโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปน
นโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ  ท้ังนี้
อาจเปนนโยบาย  แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล และโครงการระดับชาติแลวแตกรณี การประชุม
ประชาคมตาง ๆ  จัดทําขอบัญญัติงบประมาณ  งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ ซ่ึงใหคําปรึกษา  
แนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   2.3  นางสาวปนสุข  บุญวงศ  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-3102-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล  ซ่ึงมีลักษณะงานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย 
เลื่อนระดับ งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก งานทะเบียนประวัติ งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป งาน
ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป และกรอบอัตรากําลัง ๔ ป งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง อัตรากําลัง งาน
พัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน เปนตน งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานสวน
ตําบล งานเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ งานควบคุมบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ การขาด
ราชการ งานอนุมัติ อนุญาต รวบรวมสถิติเก่ียวกับการลา ๙ ประเภท งานประชาสัมพันธ งานรัฐพิธี งานกิจการ
สภา งานสารสนเทศ งานการตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.4 นายปริญญ   ศักดิ์ ขุนทด   ตําแหน ง  นิติกรชํานาญการ เลขท่ีตํ าแหน ง             
18-3-01-3105-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทางกฎหมาย  การจัดทํานิติกรรมสัญญา วินิจฉัยปญหาขอ
กฎหมาย พิจารณาตรวจขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ขอเท็จจริงและการดําเนินการตามกฎหมาย งานสอบสวน 
การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ การรองทุกข งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําละเมิดขอบัญญัติ 
และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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   ๒.5  นางสาวภัทรชา  แหวนออน  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-4101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานสารบรรณ  เกษียนหนังสือรับ - สง หนังสือ ราง โตตอบ ตรวจทาน
หนังสือราชการ  จัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ งานควบคุม 
ดูแลรับผิดชอบการจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตางๆ งานดูแล จัดเตรียมและใหบริหารดานสถานท่ี วัสดุ
อุปกรณเก่ียวกับการประชุมและสัมมนา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.6  นางมุทิตา  ถ่ินนอย  ตําแหนง ครู คศ.2 เลขท่ีตําแหนง 73-2-0125 มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานดานศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา งานดูแลเด็ก การ
พัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา การจัดทําแผนการเรียน
การสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุลากรในศูนยพัฒนาเด็ก ดูแลและ
บริหารงานในศูนยเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.7  นางสุชะลี โพธิ์บางหวาย  ตําแหนง ครู คศ.1 เลขท่ีตําแหนง 73-2-0043        
เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแล โดยมีนางสาวเพ็ญประพา  ใจหม่ันเพียร พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง
ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบาน
ดอนพุทรา งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบาน       
ดอนพุทรา การจัดทําแผนการเรียนการสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง ควบคุมดูแลบริหารงานในศูนย
เด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  พนักงานจาง 

   1. นางสาวสายฝน  กรปรีชา  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
   - ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานการวิเคราะหนโยบายและแผน จัดทําแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปนนโยบาย แผนงานและโครงการ
ประเทศ  ท้ังนี้อาจเปนนโยบาย แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล การประชุมประชาคมตางๆจัดทํา
ขอบัญญัติงบประมาณ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
   2.  นางสาวเพ็ญประภา  ใจหม่ันเพียร ตําแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 
   -  ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริม
การเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดการระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
   3.  นายไพรัช  เพ็งเจริญ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต 

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนการผูขับรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 6880 นฐ และ
รถยนตสวนกลาง หมายเลยทะเบียน กน 4223 นฐ และบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงาน แกไข
ขอขัดของเล็กๆ นอยในการใชรถยนตและปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   4. นายวิทยา  เอ่ียมประดิษฐ   ตําแหนง   คนงาน 
       - ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป ดูแลความเรียบรอยท่ัวไปของอาคาร สถานที และ
ทรัพยสินของทางราชการ  งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
   5. นางสาววัชรินทร  ขําเทศใหญ ตําแหนง คนงาน 
    - ปฏิบัติหนาท่ีชวยงานกองคลัง งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งาน
เก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการใชรถยนต และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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6. นายดํารงค  อ่ิมเพ็ชร ตําแหนง ภารโรง 

    - ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแลเปด-ปด สํานักงานกอน
และหลังการปฏิบัติงาน ดูแลความเรียบรอยท่ัวไปของอาคาร สถานท่ี และทรัพยสินของทางราชการ ทําความ
สะอาดสํานักงาน หองประชุม หองนายก หองปลัด หองน้ําชาย - หญิง หองครัว งานตอนรับและการบริการผูมา
ติดตอราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

7. นางวนิดา สรอยทอง ตําแหนง คนงาน 
    - ปฏิบัติหนาท่ี รับ - สง หนังสือ เดินหนังสือในสํานักงานและนอกสถานท่ี หรืองานอ่ืน
ใดท่ีเก่ียวของ และปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัดตามระเบียบ  เพ่ือมิใหเกิดความ
บกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบทันที 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี  4  เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 

(นายเมือง    รักจอย) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


