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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

ท่ี     112  / 2563 

เรื่อง  การแบงงานในหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล เปนไปดวยความเหมาะสม ชัดเจน และกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงปรับปรุงการ
กําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักปลัด ดังนี้ 

๑. การบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลใหถือปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑ นายเมือง  รักจอย  ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  เปน 
ผูรับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืนๆ ท่ีกฎหมายหรือคําสั่งระบุใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 

   ๑.๒ นางสาวนงนภัส  การะนัด  ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา   
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง)  เลขท่ีตําแหนง  18-3-00-1101-001 เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวน
ตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลรองจากนายกองคการบริหารสวนตําบล  ซ่ึงมีหนาท่ีความ
รับผิดชอบควบคุมดูแลบุคลากรท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยลายและอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ 
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

   ๑.3 นางสาวเพ็ญประภา   สิริพุฒิพรกุล  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ดอนพุทรา (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง  18-3-00-1101-002 เปนผูบังคับบัญชา
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล รองจากปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ซ่ึงมี
หนาท่ีความรับผิดชอบควบคุมดูแลบุคลากรท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบล  ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจ
หนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

   ๑.4 นายตุลวิทย ใจหม่ันเพียร  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง 18-3-12-3205-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตางๆ ภายใน อบต. ท่ีสังกัดในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจาย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุ
ในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ือและระดับของตําแหนง 
  ๒.  การปฏิบัติงานของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

   2.1  นายอังกูร ภูขลัง ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-2101-001         
       -  ปฏิบัติงานงานบริหารท่ัวไป ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี  เชน  ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองตางๆ เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการสําหรับการประชุม  ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน ติดตาม
ผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ  หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ
เก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานประชา 
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สัมพันธ งานนิติการ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย  
งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานสัญญา เปน
ตน งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ  รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือ
สวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  เปนหัวหนารับผิดชอบโดยมี นางสาวภัทรชา  
แหวนออน ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-4101-001 เปนเจาหนาท่ี และ
นายจตุพล  อํ่าเงิน ตําแหนง พนักงานขับรถยนต เปนผูชวยในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ 
งานตรวจสอบภายใน  งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร  งานประชาสัมพันธ  งานพัสดุในหนวยงาน  งานดูแล
อาคารสถานท่ี งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสนับสนุนและบริการ
ประชาชน งานรัฐพิธี งานสารสนเทศ  งานจัดทําขอบัญญัติตําบล งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล งานประสาน
การฝกอบรม งานประชุมกลุมมวลชนอ่ืนๆ งานอํานวยการและประสานงาน งานชุมชนสัมพันธ งานทะเบียน งาน
กิจการสภา งานการเลือกตั้ง  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  งานการตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   2.2 วาท่ีรอยตรีหญิงบุญณัฐกาญจน  จันทรเจริญ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนปฏบิัติการ เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-3103-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
      - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน โดยมี นางสาวสายฝน  กรปรีชา 
ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เปนผูชวยในการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนด
นโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปน
นโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ  ท้ังนี้
อาจเปนนโยบาย  แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล และโครงการระดับชาติแลวแตกรณี การประชุม
ประชาคมตาง ๆ  จัดทําขอบัญญัติงบประมาณ  งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ ซ่ึงใหคําปรึกษา  
แนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   2.3  นางสาวปนสุข  บุญวงศ  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-3102-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล  ซ่ึงมีลักษณะงานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย 
เลื่อนระดับ งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก งานทะเบียนประวัติ งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป งาน
ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป และกรอบอัตรากําลัง ๔ ป งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง อัตรากําลัง งาน
พัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน เปนตน งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานสวน
ตําบล งานเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ งานควบคุมบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ การขาด
ราชการ งานอนุมัติ อนุญาต รวบรวมสถิติเก่ียวกับการลา ๙ ประเภท งานประชาสัมพันธ งานรัฐพิธี งานกิจการ
สภา งานสารสนเทศ งานการตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.4 นายปริญญ   ศักดิ์ ขุนทด   ตําแหน ง  นิติกรชํานาญการ เลขท่ีตํ าแหน ง             
18-3-01-3105-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทางกฎหมาย  การจัดทํานิติกรรมสัญญา วินิจฉัยปญหาขอ
กฎหมาย พิจารณาตรวจขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ขอเท็จจริงและการดําเนินการตามกฎหมาย งานสอบสวน 
การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ การรองทุกข งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําละเมิดขอบัญญัติ 
และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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   ๒.5  นางสาวภัทรชา  แหวนออน  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-4101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานสารบรรณ  เกษียนหนังสือรับ - สง หนังสือ ราง โตตอบ ตรวจทาน
หนังสือราชการ  จัดทําทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ งานควบคุม 
ดูแลรับผิดชอบการจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตางๆ งานดูแล จัดเตรียมและใหบริหารดานสถานท่ี วัสดุ
อุปกรณเก่ียวกับการประชุมและสัมมนา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.6  นางมุทิตา  ถ่ินนอย  ตําแหนง ครู คศ.2 เลขท่ีตําแหนง 73-2-0125 มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานดานศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา งานดูแลเด็ก การ
พัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา การจัดทําแผนการเรียน
การสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุลากรในศูนยพัฒนาเด็ก ดูแลและ
บริหารงานในศูนยเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.7  นางสุชะลี โพธิ์บางหวาย  ตําแหนง ครู คศ.1 เลขท่ีตําแหนง 73-2-0043        
เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแล โดยมีนางสาวเพ็ญประพา  ใจหม่ันเพียร พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง
ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบาน
ดอนพุทรา งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบาน       
ดอนพุทรา การจัดทําแผนการเรียนการสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง ควบคุมดูแลบริหารงานในศูนย
เด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  พนักงานจาง 

   1. นางสาวสายฝน  กรปรีชา  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
   - ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานการวิเคราะหนโยบายและแผน จัดทําแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปนนโยบาย แผนงานและโครงการ
ประเทศ  ท้ังนี้อาจเปนนโยบาย แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล การประชุมประชาคมตางๆจัดทํา
ขอบัญญัติงบประมาณ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
   2.  นางสาวเพ็ญประภา  ใจหม่ันเพียร ตําแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 
   -  ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริม
การเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดการระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
   3.  นายไพรัช  เพ็ญเจริญ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต 

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนการผูขับรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 6880 นฐ และ
รถยนตสวนกลาง หมายเลยทะเบียน กน 4223 นฐ และบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงาน แกไข
ขอขัดของเล็กๆ นอยในการใชรถยนตและปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   4. นายวิทยา  เอ่ียมประดิษฐ   ตําแหนง   คนงาน 
       - ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป ดูแลความเรียบรอยท่ัวไปของอาคาร สถานที และ
ทรัพยสินของทางราชการ  งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
   5. นางสาววัชรินทร  ขําเทศใหญ ตําแหนง คนงาน 
    - ปฏิบัติหนาท่ีชวยงานกองคลัง งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งาน
เก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมการใชรถยนต และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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6. นายดํารงค  อ่ิมเพ็ชร ตําแหนง ภารโรง 

    - ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแลเปด-ปด สํานักงานกอน
และหลังการปฏิบัติงาน ดูแลความเรียบรอยท่ัวไปของอาคาร สถานท่ี และทรัพยสินของทางราชการ ทําความ
สะอาดสํานักงาน หองประชุม หองนายก หองปลัด หองน้ําชาย - หญิง หองครัว งานตอนรับและการบริการผูมา
ติดตอราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

7. นางวนิดา สรอยทอง ตําแหนง คนงาน 
    - ปฏิบัติหนาท่ี รับ - สง หนังสือ เดินหนังสือในสํานักงานและนอกสถานท่ี หรืองานอ่ืน
ใดท่ีเก่ียวของ และปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัดตามระเบียบ  เพ่ือมิใหเกิดความ
บกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบทันที 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี  1  เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕63 
 
 

(นายเมือง    รักจอย) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


