
 

 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนยำง 

ที ่  547 / 2563 
เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 

ของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนยำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
(เพิ่มเติม ฉบับที่1) 

..............………………………………………………….. 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  ได้มีค าสั่ง ที่ 439/2563 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2563 
เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 นั้น 

                เนื่องจากมีการจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจเพ่ิมเติม   ประจ าปีงบประมาณ          
พ.ศ. 2564  และเพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  เป็นไปด้วย    
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง  ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของส านักงานปลัดฯ  ดังนี้ 

             นำงสุดำ  สง่ำแสง   มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          หัวหน้าส านักปลัด อบต.           ๑. เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในงาน 
     (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  ราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง   
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-2101-001     และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด 

โดยเฉพาะ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน     
ทั้ง 5 ส านัก/กอง 

     ๒. ควบคุม ดูแล ก ากับ เร่งรัด การปฏิบัติราชการ 
ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง     
ให้ เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง  และแผนการปฏิบัติ
ราชการตามที่มีระเบียบ กฎหมาย หรือค าสั่งก าหนดไว้ คือ 

(1)  งานบริหารทั่วไป 
(2)  งานนโยบายและแผน 
(3)  งานกฎหมายและคดี 
(4)  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
(5)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. งานควบคุมภายใน 
4. งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชนฯ 

       5. งานกฎหมายและคดี 
 

/1. งานบริหารทั่วไป... 

 



 ๒ 

๑. งำนบริหำรทั่วไป 
           นำงกนกกร  ลบแย้ม      มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ          ๑. การจัดท าทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร 

เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3102-001 สมาชิกสภา อบต.บ้านยาง พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า   
และพนักงานจ้าง 

                                                              ๒. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 

          ๓. ควบคุมดูแลการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน  ๆ
    ๔. ควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติราชการ (ขีดเส้นแดง) 
     ๕.  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  

พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เช่น 
         (1)  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก  
การคัดเลือก 

(2)  การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย 
การเลื่อนระดับ และการออกจากราชการ 

(3) การประกันสังคม 
(4) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(5) การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง การ

จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี และการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
3 ปี 

(6) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
ส่วนต าบล การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า การเลื่อน
เงินเดือนพนักงานครู การเพ่ิมค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานจ้าง
ตามภารกิจ การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 

    ๖. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   7. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บั งคับบัญชา

มอบหมาย 

นำงงำมตำ  ทรัพย์แตง       มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   นักทรัพยากรบุคคล            ๑. การจัดท าทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร 
      (ลูกจ้างประจ า) สมาชิกสภา อบต.บ้านยาง พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า   

และพนักงานจ้าง 
                                                              ๒. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
          ๓. ควบคุมดูแลการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน  ๆ

    ๔. ควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติราชการ (ขีดเส้นแดง) 
     ๕.  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 

พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เช่น 
 

/(1) การสอบแข่งขัน... 



 ๓ 

         (1)  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก  
การคัดเลือก 

(2)  การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย 
การเลื่อนระดับ และการออกจากราชการ 

(3) การประกันสังคม 
(4) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(5) การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง การ

จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี และการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
(6) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน

ส่วนต าบล การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า การเลื่อน
เงินเดือนพนักงานครู การเพ่ิมค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานจ้าง
ตามภารกิจ การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 

    ๖. งานพิธีและงานพระราชพิธีต่างๆ 
7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

             นำงนงลักษณ์  ลบแย้ม        มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม)  ๑. งานธุรการและงานสารบรรณ เช่น 
            (พนักงานจ้างตามภารกิจ)             (1) การจัดท าหนังสือ 
               (ช่วยปฏิบัติราชการ)     (2) การรับหนังสือ 
        (3) การส่งหนังสือ 

(4) การเก็บรักษาหนังสือ 
(5) การยืมหนังสือ 

   (6) การท าลายหนังสือ 
     2. งานให้บริการต่างๆ เช่น สถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  

และผู้ใช้บริการของส านักงานปลัด    
      3. งานการประชุมของส านักงานปลัดฯ และที่มิได้

เกี่ยวข้องกับงานของผู้ใดโดยเฉพาะ 
     4. งานการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของ อบต.บ้านยาง

และตามที่หน่วยงานอื่นขอความร่วมมือ 
          5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

        นำงสำวอำทิตยำ สง่ำแสง        มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
นักการ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)           ๑. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายพร้อมลงสมุดคุมของ  
            (พนักงานจ้างทั่วไป)           ส านักงานปลัด อบต.                
           (ช่วยปฏิบัติราชการ)   2. ควบคุมดูแลการขออนุญาตใช้รถของส านักงาน

ปลัด อบต. 
/3. งานบันทึก... 



 ๔ 

    3. งานบันทึกข้อมูลต่างๆ ในระบบสารสนเทศ เช่น 
แผนพัฒนา งบประมาณ 

    4. งานดูแลเว็บไซต์ของ อบต.บ้านยาง  
   5. การควบคุมดูแลการใช้โทรศัพท์และควบคุม  

การถ่ายเอกสารของ อบต.บ้านยาง       
6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

    นำยสมคิด ม่ันคง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   พนักงานขับรถยนต์           ๑. งานดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะ ทะเบียน  
(พนักงานจ้างตามภารกิจ)                             กฉ 1033 นครปฐม   
       ๒. งานควบคุมการใช้ยานพาหนะ โดยคุมระยะ กม./ไมล์   

๓. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

  นำยดนัย ยำงสูง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         ยาม             ๑. งานดูแลรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  
(พนักงานจ้างทั่วไป)           และทรัพย์สินของทางราชการ 

2. งานสอดส่องตรวจตราป้องกันเหตุอัคคีภัย 
โจรกรรม วินาศกรรม 

๓. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

นำงอัมพร สังข์ทอง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         ภารโรง                      ๑. เปิด-ปิด ส านักงาน 
 (พนักงานจ้างทั่วไป)  ๒. ท าความสะอาดบริเวณสถานที่และทรัพย์สิน

ของทางราชการ 
         ๓. เดินหนังสือราชการในส านักงาน 

          ๔. งานดูแลรักษา จัด เตรียม และให้บริการ     
เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   

     ๕. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

๒. งำนนโยบำยและแผน 
         นำงสำวอรพิน กลิ่นศรี         มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ          ๑. งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและแผน 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3103-001 การด าเนินงานประจ าปี 

๒. งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

/3. งานจัดท า... 
 



 ๕ 

         ๓. งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
        ๔. งานจัดท ารายงานการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

         5. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ 
         6. การโอนงบประมาณ 

        7. งานสารสนเทศต่างๆ เช่น แผนพัฒนา  งบประมาณ   
         8. งานการประชุมสภา อบต.บ้านยาง 

       9. งานการเลือกตั้ง 
10. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

3. งำนกฎหมำยและคดี 
                   -ว่ำง-                มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
             นิติกรปฏิบัติการ          ๑. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย 

เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3105-001            ปัญหาข้อ กฎหมาย จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง   
และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 

๒. งานด าเนินการเกี่ยวกับวินยัพนักงาน การร้องทุกข์   
หรืออุทธรณ์ งานสอบสวน เปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิด
ข้อบัญญัติ 

         ๓. งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
        ๔. งานตราข้อบัญญัติที่มิใช่งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

         5. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
6. งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

 4. งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
    นำงสำวสุรำงค์ธีมำ สุชำทรัพย์  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       นักพัฒนาชุมชนช านาญการ          ๑. งานประสานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน        
เลขทีต่ าแหน่ง 18-3-01-3801-001           และงานสังคมสงเคราะห์ 

   ๒. งานส่งเสริมอาชีพ  
                   ๓. งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

        ๔. งาน จปฐ. 
       ๕. งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี และรับ
ลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

   ๖. งานจัดระเบียบชุมชนและงานมวลชนต่างๆ 
         7. งานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

8. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 
/นางสาวธัญณรัตน์... 



 ๖ 

นำงสำวธัญณรัตน์ ม่ันคง    มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน           ๑. งานประสานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน        
(พนักงานจ้างตามภารกิจ)              และงานสังคมสงเคราะห์ 

   ๒. งานส่งเสริมอาชีพ  
                   ๓. งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

        ๔. งาน จปฐ. 
       ๕. งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี และรับ
ลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

   ๖. งานจัดระเบียบชุมชนและงานมวลชนต่างๆ 
         7. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  

8. ควบคุมดูแลทะเบียนคุมค าสั่งและทะเบียน   
คุมประกาศ 

9. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว 

10. งานทะเบียนพาณิชย์ 
11. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

             นำยสิทธิพล  สุเคน   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั           ๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  2. งานตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 

วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ 
  3. งานเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือ

กับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ 
  4. งานกู้ชีพกู้ภัย 
  5. งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   6. จัดท าค าสั่งอยู่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่

ราชการของ อบต.บ้านยาง และค าสั่งปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ (ช่วงพักเท่ียง) 

  7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

นำยวีรยุทธ รักธรรม    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         คนงาน              ๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (พนักงานจ้างทั่วไป)  2. งานตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 

วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ 
  3. งานเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือ

กับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ 
   

/4. งานกู้ชีพ... 
 



 ๗ 

4. งานกู้ชีพกู้ภัย 
  5. งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

      6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

              ให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยางทุกคน ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ด้วยความวิริยะ  อุตสาหะ ยึดประโยชน์ของ     
ทางราชการและการบริการประชาชนเป็นที่ตั้ง หากมีปัญหาอุปสรรคหรือข้อขัดข้องประการใด   ให้รายงาน  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นให้ทราบทันท ีอนึ่ง ค าสั่งใดที่ขัดหรือแย้ง
กับค าสั่งนี้ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 

                    ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  ธันวาคม พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป 

                                         สั่ง   ณ  วันที่  1  ธันวาคม  พ.ศ. 2563 
 

                                                       
                                                      (นายบุญมี  สอนพ่วง) 
                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 

 


