
 

 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนยำง 

ที ่ 239 / 2564 
เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 

ของส ำนักปลัด อบต. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนยำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
(เพิ่มเติม ฉบับที่ 2) 

..............………………………………………………….. 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  ได้มีค าสั่ง ที่ 547/2563 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2563 
เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เพ่ิมเติม ฉบับที่ 1) นั้น 
                เนื่องจากมีการจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (จ้างใหม่) และจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
ทั่วไป (จ้างใหม่ ) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 และเพ่ือให้การด าเนินงานของส านักปลัด  อบต.            
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงมอบหมายหน้าที่       
ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ภายในของส านักปลัด อบต.  ดังนี้ 

             นำงสุดำ  สง่ำแสง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต.   ๑. เป็นผู้บังคับบัญชา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
     (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของ 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-2101-001   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภา       
องค์การบริหารส่วนต าบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส          
งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร 
งานการพาณิ ชย์  งานส่ งเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานป้องกัน        
และบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย     
งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริม      
และพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแล     
และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการ           
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  ส านัก หรือส่วนราชการใด       
ในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล     
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  งานบริการข้อมูล สถิติ  ช่วยเหลือ        
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอหมาย 

/2. ควบคุม... 
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     ๒. ควบคุม ดูแล ก ากับ เร่งรัด การปฏิบัติราชการของ   
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ให้ เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการตามที่มีระเบียบ กฎหมาย    
หรือค าสั่งก าหนดไว้ คือ 

(1)  งานบริหารงานทั่วไป 
(2)  งานการเจ้าหน้าที่ 
(3)  งานนโยบายและแผนงาน 
(4)  งานนิติการ 
(5)  งานสวัสดิการสังคม 
(6)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
        เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปง./ชง.  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           -ว่ำง-    1. งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-4101-001  2. งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

      3. งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
      4. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
      5. งานส่งเสริมการเกษตร 
      6. งานการพาณิชย์ 
      7. งานประชาสัมพันธ์ 
      8. งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

9. งานราชการที่มิ ได้ก าหนดให้ เป็นหน้าที่ของงานใด        
ในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ 

10. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        
ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

       นำงนงลักษณ์  ลบแย้ม        มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร   1. งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
      (พนักงานจ้างตามภารกิจ)   2. งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายกองค์การ             
        (ช่วยปฏิบัติราชการ)  บริหารส่วนต าบล 
      3. งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
      4. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
      5. งานส่งเสริมการเกษตร 
      6. งานการพาณิชย์ 
      7. งานประชาสัมพันธ์ 
      8. งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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9. งานราชการที่มิ ได้ก าหนดให้ เป็นหน้าที่ของงานใด        
ในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ 

10. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        
ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

    นำยสมคิด ม่ันคง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   พนักงำนขับรถยนต์          ๑. ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไข 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ)                     ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว   

๒ . ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้ บังคับบัญชา
มอบหมาย   

นำยพินิจ  เอี่ยมค ำพอง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  พนักงำนขับรถยนต์          ๑. ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไข    
  (พนักงานจ้างทั่วไป)                     ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว   

๒ . ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย   

  นำยดนัย ยำงสูง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         ยำม            ๑. อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ 
(พนักงานจ้างทั่วไป) และความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่ดังกล่าว        

๒ . ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย   

นำงอัมพร สังข์ทอง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ภำรโรง                     ๑. เปิด-ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ 
(พนักงานจ้างทั่วไป) และทรัพย์สินของทางราชการ  เดินหนังสือราชการในส านักงาน  

และนอกสถานที ่
๒ . ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย   

2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
          นำงกนกกร  ลบแย้ม   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร         ๑. การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ข้าราชการครู 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3102-001 และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
                                                             ๒. งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง 

3. งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
4. งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
5. งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 

การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน  
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6. งานบรรจุและแต่งตั้ง 
7. งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ ไข บันทึกข้อมูล

ทะเบียนประวัติ 
8. งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
9. งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
10. งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
11. งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล

ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
12. งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
13. งานการลาทุกประเภท 
14. งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
15. งานส่งเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรภภาพในการปฏิบัติงาน 
16. งานแผนพัฒนาบุคลากร 
17. งานฝึกอบรม 
18. งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์

และการร้องทุกข์ 
19. งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
20. งานการให้พ้นจากราชการ 
2 1 . ง า น เล ข า นุ ก า ร ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ห รื อ

คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
22. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

นำงงำมตำ  ทรัพย์แตง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  นักทรัพยำกรบุคคล           ๑. การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ข้าราชการครู 
     (ลูกจ้างประจ า) และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
                                                             ๒. งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง 

3. งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
4. งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
5. งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 

การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน  
6. งานบรรจุและแต่งตั้ง 
7. งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูล

ทะเบียนประวัติ 
8. งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
9. งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
10. งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
11. งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล

ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
/12. งานการประเมิน... 



 ๕ 

12. งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
13. งานการลาทุกประเภท 
14. งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
15. งานส่งเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรภภาพในการปฏิบัติงาน 
16. งานแผนพัฒนาบุคลากร 
17. งานฝึกอบรม 
18. งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์

และการร้องทุกข์ 
19. งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
20. งานการให้พ้นจากราชการ 
2 1 . ง า น เล ข า นุ ก า ร ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ห รื อ

คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
22. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งำนนโยบำยและแผนงำน 
           นำงสำวอรพิน กลิ่นศร ี         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร         ๑. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3103-001 2. งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 3. งานจัดท าแผนพฒันาองค์การบริหารส่วนต าบล 

 4. งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
 5. งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
 6. งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 7. งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 8. งานงบประมาณ 
   9. งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงิน อุดหนุนของ     

องค์การบริหารส่วนต าบล 
   10. งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี    

และฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
   11. งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
   12. งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
13. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

      นำงสำวอำทิตยำ  สง่ำแสง         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         ๑. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
      (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 2. งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 3. งานจัดท าแผนพฒันาองค์การบริหารส่วนต าบล 

/4. งานส่งเสริม... 
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 4. งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
 5. งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
 6. งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 7. งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 8. งานงบประมาณ 
   9. งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงิน อุดหนุนของ     

องค์การบริหารส่วนต าบล 
   10. งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี    

และฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
   11. งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
   12. งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
13. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งำนนิติกำร 
          นิติกร ปก./ชก.               มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               -ว่ำง-          ๑. งานนิติกรรมและสัญญา 

เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3105-001             2. งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืนๆ 
3. งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์  ค าสั่ง 

ทางปกครองและด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง 
4. งานตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
5. งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร 
6. งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน่ 
7. งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
8. งานด าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ศูนย์ไกล่เกลี่ย

ประนีประนอม ศูนย์อ านวยการเลือกตั้ง 
9. งานตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษา

วินัยของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 

10. งานการติดตามและส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขา้ราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้าง 

11. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการอุทธรณ์ 
12. งานพิจารณาร้องทุกขแ์ละการพิจารณาอุทธรณ์ 
13. งานตรวจสอบ พิจารณา ให้ค าปรึกษา แนะน า การจัดท า

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
/14. งานตรวจสอบ... 



 ๗ 

14. งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม 
และการยกร่างนิติกรรมสัญญาให้แก่ส่วนราชการต่างๆ  

15. งานบังคับคดีตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลยุติธรรม 
ศาลปกครอง และใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามค าสั่ง 

16. งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ค าพิพากษา ค าวินิจฉัยต่างๆ 
ความเห็นและค าสั่งที่ เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น 

17. งานให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอความเห็น และตอบ   
ข้อหารือดา้นกฎหมาย และเป็นกรรมการด้านกฎหมายขององค์กร  

18. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        
ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งำนสวัสดิกำรสังคม 
    นำงสำวสุรำงค์ธีมำ สุชำทรัพย์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร         ๑. งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวสัดิการสังคม 
เลขทีต่ าแหน่ง 18-3-01-3801-001 และด้านสังคมสงเคราะห์ 

  ๒. งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม 
การจัดสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับ
สภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน 

3. งานพัฒนาชุมชน 
4. งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
5. งานจัดระเบียบชุมชน 
6. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี 

ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
7. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
8. งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ 

ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
9. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน   ผู้พิการทางร่างกาย    

และสมอง 
10. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน     

ไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย 
11. งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตน

ไม่เหมาะสมแก่วัย 
12. งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน 

และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
13. งานด้านจิตวิทยา 
14. งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ 
15 . งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
/นางสาวธัญณรัตน์... 
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นำงสำวธัญณรัตน์  ม่ันคง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน          ๑. งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวสัดิการสังคม 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ)   และด้านสังคมสงเคราะห์ 

  ๒. งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม 
การจัดสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับ
สภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน 

3. งานพัฒนาชุมชน 
4. งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
5. งานจัดระเบียบชุมชน 
6. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี 

ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
7. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
8. งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ 

ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
9. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน  ผู้พิการทางร่างกาย    

และสมอง 
10. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน     

ไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย 
11. งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตน

ไม่เหมาะสมแก่วัย 
12. งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน 

และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
13. งานด้านจิตวิทยา 
14. งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ 
15 . งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ปง./ชง.       มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     -ว่ำง-            ๑. แผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เลขที่ต าแหน่ง  18-3-01-4805-001           2. การจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณ 

3. งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
4. งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย 
5. งานแผนการระงับเหตุ 
6. งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัย 

เครื่องนุ่งห่ม อาหาร เครื่องดื่ม ยารักษาโรค 
7. งานแผนการฟ้ืนฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
8. งานศูนย์รับแจ้งเหตุ 
 

/9. งานรายงานผล... 
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9. งานรายงานผลด าเนินงานตามแผนงานด้านต่างๆ 
10. งานส ารวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ าดับเพลิง 
11. งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
12. งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
13. งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกัน      

ส า ธ า รณ ภั ย ต่ า งๆ  แ ก่ ชุ ม ช น   ส่ ว น ร าช ก าร   โร ง เรี ย น             
สถานประกอบการต่างๆ 

14. งานตรวจสอบยานพาหนะ เรือดับเพลิง ปริมาณ      
น้ าดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 

15 . งานจัดท าทะเบี ยนประวัติ ก ารใช้ ยานพาหนะ          
เรือดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง 

16. งานแผนการบ ารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
17. งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา       

การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง  
18. งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน        

ที่เก่ียวข้อง 
19. งานสนับสนุนน้ าเพ่ื อการอุปโภค บริโภค และ

การเกษตร 
20. งานส่งเสริมสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 
21. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

             นำยสิทธิพล  สุเคน   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั          ๑. แผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 2. การจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณ 

3. งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
4. งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย 
5. งานแผนการระงับเหตุ 
6. งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัย 

เครื่องนุ่งห่ม อาหาร เครื่องดื่ม ยารักษาโรค 
7. งานแผนการฟ้ืนฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
8. งานศูนย์รับแจ้งเหตุ 
9. งานรายงานผลด าเนินงานตามแผนงานด้านต่างๆ 
10. งานส ารวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ าดับเพลิง 
11. งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
12. งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
/13. งานประชาสัมพันธ์... 



 ๑๐ 

13. งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกัน      
ส า ธ า รณ ภั ย ต่ า งๆ  แ ก่ ชุ ม ช น   ส่ ว น ร าช ก าร   โร ง เรี ย น             
สถานประกอบการต่างๆ 

14. งานตรวจสอบยานพาหนะ เรือดับเพลิง ปริมาณ      
น้ าดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 

15 . งานจัดท าทะเบี ยนประวัติ ก ารใช้ ยานพาหนะ          
เรือดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง 

16. งานแผนการบ ารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
17. งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา       

การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง  
18. งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน        

ที่เก่ียวข้อง 
19. งานสนับสนุนน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และ

การเกษตร 
20. งานส่งเสริมสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 
21. งานบริการข้อมูลสถิติ  ช่ วยเหลือให้ค าแนะน า        

ทางวิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

        นำยไพรฑูรย์  จันทร์หำ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ (รถดับเพลิง)  ๑. ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไข  
           (พนักงานจ้างทั่วไป)                  ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา   

๒ . ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย   

นำยวีรยุทธ รักธรรม    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         คนงาน             ๑. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
 (พนักงานจ้างทั่วไป)  ๒ . ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย   

              ให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในส านักปลัด อบต. ทุกคน ปฏิบัติงาน      
ตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ด้วยความวิริยะ  อุตสาหะ ยึดประโยชน์ของทางราชการและการบริการ
ประชาชนเป็นที่ตั้ง หากมีปัญหาอุปสรรคหรือข้อขัดข้องประการใดให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นให้ทราบทันท ี  

                    ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 

                                         สั่ง   ณ  วันที่  1  มิถุนายน  พ.ศ. 2564 

                                                          
                                                      (นายบุญมี  สอนพ่วง) 
                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
 


