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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

ท่ี         / 2564 

เรื่อง  การมอบหมายงานในหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและ
พนักงานจาง สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล เปนไปดวยความเหมาะสม ชัดเจน และกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงกําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1.  นางสาวปานทิพย  รมโพธิ์ทอง ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-2101-001         
       -  ปฏิบัติงานงานบริหารท่ัวไป ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี เชน ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองตางๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับ
การควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานประชาสัมพันธ งาน
นิติการ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัด
ระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน งาน
ตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ รวมท้ัง งานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวน
ราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

   1.1 นางสาวภัทรชา  แหวนออน ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-4101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานสารบรรณ งานอํานวยการและ
ขอมูลขาวสาร งานประชาสัมพันธ งานพัสดุในหนวยงาน งานดูแลอาคารสถานท่ี งานสนับสนุนและบริการ
ประชาชน งานรัฐพิธี งานสารสนเทศ งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล งานประชุมกลุมมวลชนอ่ืนๆ งาน
อํานวยการและประสานงาน งานชุมชนสัมพันธ งานทะเบียน งานกิจการสภา งานการเลือกตั้ง งานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม งานการตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   1.2 วาท่ีรอยตรีหญิงบุญณัฐกาญจน  จันทรเจริญ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-3103-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
      - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา 
วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปนนโยบาย แผนงานและโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร งานจัดทําขอบัญญัติตําบล ท้ังนี้อาจเปนนโยบาย แผนงานขององคการ
บริหารสวนตําบล การประชุมประชาคมตางๆ จัดทําขอบัญญัติงบประมาณ งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอ
ราชการ ซ่ึงใหคําปรึกษา แนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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   1.3  นางสาวปนสุข  บุญวงศ  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-3102-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย การเลื่อนระดับ 
การจัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติของบุคลากร การฝกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การลา
ทุกประเภท งานทดลองปฏิบัติราชการ การจัดทําแผนอัตรากําลัง งานปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ งานกําหนด
ตําแหนง เกลี่ยอัตรากําลัง การตัดโอนตําแหนง งานลาออก งานจัดทําคําสั่งเก่ียวกับมอบอํานาจ งานจัดทําแกไข
เพ่ิมเติมทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) งานประเมินบุคคลและผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนตําแหนงของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา งานจัดทําบัตรประจําตัว งานออกหนังสือรับรองบุคคล งานระบบฐานขอมูลบุคลากร
ทองถ่ินแหงชาติ ระบบฐานขอมูล LHR งานจัดทําประกาศหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล งานใหพน
จากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน งานเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครู  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1 .4  นายปริญญ   ศักดิ์ ขุนทด   ตําแหน ง  นิติกรชํานาญการ เลขท่ีตํ าแหน ง             
18-3-01-3105-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทางกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญาตางๆ วินิจฉัยปญหาขอ
กฎหมาย พิจารณาตรวจขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ขอเท็จจริงและการดําเนินการตามกฎหมาย งานการ
ดําเนินการทางคดีขององคการบริหารสวนตําบล งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชนงานสอบสวน
การดําเนินการทางวินัย งานศาลปกครอง งานรองเรียน การอุทธรณ การรองทุกข งานสอบสวนและเปรียบเทียบ
การกระทําละเมิดขอบัญญัติ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบรอย และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.5  นางมุทิตา  ถ่ินนอย  ตําแหนง ครู คศ.2 เลขท่ีตําแหนง 183086600042        
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานรับผิดชอบตําแหนงหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา งานดาน
ศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการ
พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา การจัดทําแผนการเรียนการสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุลากรในศูนยพัฒนาเด็ก ดูแลและบริหารงานในศูนยเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.6  นางสุชะลี โพธิ์บางหวาย  ตําแหนง ครู คศ.1 เลขท่ีตําแหนง 183086600041        
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา 
งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา การจัดทํา
แผนการเรียนการสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง ควบคุมดูแลบริหารงานในศูนยเด็กเล็ก และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  พนักงานจาง 

   1. นางสาวสายฝน  กรปรีชา  ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
   - ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานการวิเคราะหนโยบายและแผน จัดทําแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปนนโยบาย แผนงานและโครงการ
ประเทศ ท้ังนี้ อาจเปนนโยบาย แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล การประชุมประชาคมตางๆ จัดทํา
ขอบัญญัติงบประมาณ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
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   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 

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. ๒๕64 
 

 
(นางสาวปานทิพย  รมโพธิ์ทอง) 

หัวหนาสํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 


