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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

ท่ี         / 2564 

เรื่อง  การมอบหมายงานในหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบลและ
พนักงานจาง สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล เปนไปดวยความเหมาะสม ชัดเจน และกอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงกําหนดภารกิจและหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1.  นางสาวปานทิพย  รมโพธิ์ทอง ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-2101-001         
       -  ปฏิบัติงานงานบริหารท่ัวไป ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี เชน ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองตางๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับ
การควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานประชาสัมพันธ งาน
นิติการ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัด
ระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน งาน
ตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ รวมท้ัง งานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวน
ราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

   1.1 นางสาวภัทรชา  แหวนออน ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-4101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานสารบรรณ งานอํานวยการและ
ขอมูลขาวสาร งานประชาสัมพันธ งานพัสดุในหนวยงาน งานดูแลอาคารสถานท่ี งานสนับสนุนและบริการ
ประชาชน งานรัฐพิธี งานสารสนเทศ งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล งานประชุมกลุมมวลชนอ่ืนๆ งาน
อํานวยการและประสานงาน งานชุมชนสัมพันธ งานทะเบียน งานกิจการสภา งานการเลือกตั้ง งานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม งานการตอนรับและการบริการผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   1.2 วาท่ีรอยตรีหญิงบุญณัฐกาญจน  จันทรเจริญ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 18-3-01-3103-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  
      - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา 
วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปนนโยบาย แผนงานและโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร งานจัดทําขอบัญญัติตําบล ท้ังนี้อาจเปนนโยบาย แผนงานขององคการ
บริหารสวนตําบล การประชุมประชาคมตางๆ จัดทําขอบัญญัติงบประมาณ งานตอนรับและการบริการผูมาติดตอ
ราชการ ซ่ึงใหคําปรึกษา แนะนําในทางปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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   1.3  นางสาวปนสุข  บุญวงศ  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง 18-3-01-3102-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย การเลื่อนระดับ 
การจัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติของบุคลากร การฝกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การลา
ทุกประเภท งานทดลองปฏิบัติราชการ การจัดทําแผนอัตรากําลัง งานปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ งานกําหนด
ตําแหนง เกลี่ยอัตรากําลัง การตัดโอนตําแหนง งานลาออก งานจัดทําคําสั่งเก่ียวกับมอบอํานาจ งานจัดทําแกไข
เพ่ิมเติมทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) งานประเมินบุคคลและผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนตําแหนงของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา งานจัดทําบัตรประจําตัว งานออกหนังสือรับรองบุคคล งานระบบฐานขอมูลบุคลากร
ทองถ่ินแหงชาติ ระบบฐานขอมูล LHR งานจัดทําประกาศหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล งานใหพน
จากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน งานเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครู  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1 .4  นายปริญญ   ศักดิ์ ขุนทด   ตําแหน ง  นิติกรชํานาญการ เลขท่ีตํ าแหน ง             
18-3-01-3105-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทางกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญาตางๆ วินิจฉัยปญหาขอ
กฎหมาย พิจารณาตรวจขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ขอเท็จจริงและการดําเนินการตามกฎหมาย งานการ
ดําเนินการทางคดีขององคการบริหารสวนตําบล งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชนงานสอบสวน
การดําเนินการทางวินัย งานศาลปกครอง งานรองเรียน การอุทธรณ การรองทุกข งานสอบสวนและเปรียบเทียบ
การกระทําละเมิดขอบัญญัติ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบรอย และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.5  นางมุทิตา  ถ่ินนอย  ตําแหนง ครู คศ.2 เลขท่ีตําแหนง 183086600042        
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานรับผิดชอบตําแหนงหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา งานดาน
ศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการ
พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา การจัดทําแผนการเรียนการสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุลากรในศูนยพัฒนาเด็ก ดูแลและบริหารงานในศูนยเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.6  นางสุชะลี โพธิ์บางหวาย  ตําแหนง ครู คศ.1 เลขท่ีตําแหนง 183086600041        
   - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานศูนยวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา 
งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนใหกับเด็ก การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนพุทรา การจัดทํา
แผนการเรียนการสอน การจัดทําผลงานวิชาการของตนเอง ควบคุมดูแลบริหารงานในศูนยเด็กเล็ก และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  พนักงานจาง 

   1. นางสาวสายฝน  กรปรีชา  ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
   - ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยปฏิบัติงานการวิเคราะหนโยบายและแผน จัดทําแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ อาจเปนนโยบาย แผนงานและโครงการ
ประเทศ ท้ังนี้ อาจเปนนโยบาย แผนงานขององคการบริหารสวนตําบล การประชุมประชาคมตางๆ จัดทํา
ขอบัญญัติงบประมาณ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
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   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  เพ็ญเจริญ  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 

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  1  เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕64 
 

 
(นางสาวปานทิพย  รมโพธิ์ทอง) 

หัวหนาสํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 


