
 

 

 
 
 

             ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 
                                                        ที ่ 10/2565 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส ำนักงำนปลัด   
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

  ..................................................................... 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานของส านักปลัด อบต.  เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 ) 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 22  พฤศจิกายน  2545  โดยมอบหมายหน้ าที่ความ
รับผิดชอบแต่ละคนภายในส านักปลัด อบต. เพื่อให้เกิดความชัดเจน ในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 1. ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว ให้ถือปฏิบัติดังนี้   
        ๑.๑ นำยปรีชำ   รักยิ่ง   ต ำแหน่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว   เป็น
ผู้รับผิดชอบนโยบาย หรืองานอ่ืนๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้ าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ 
        ๑.๒ นำยประทีป  เณรตำก้อง ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้างภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ต้นมะพร้าว ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ให้เป็นไปตามนโยบายและ
อ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 ๒. ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
สูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 

 ๓. ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกีย่วกับการวินิจฉัยปัญหา  
  ๓.๑ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 -  เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ 
    องค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   

     -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ 
                                    บริหารส่วนต าบล 
     -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยกเลิก แก้ไข 
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     -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือเป็นกรณี นายกองค์การ 
                                    บริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว พบว่าเป็นปัญหา 
     -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
     -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
   ๓.๒ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
     -  เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล 
                                     กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัด 
     -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ 
                                    บริหารส่วนต าบล 
     -  เรื่องซ่ึงหาข้ออนุมัติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
     -  เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วน 
ราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยแบ่งส่วนราชการเป็นฝ่าย / งานต่างๆ ดังนี้ 

 1.  นำงสำวรัตนำ  คล้ำยจันทร์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-3103-001  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ประเภท
อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น)  เนื่องจากเป็นต าแหน่งว่าง ยังไม่มีการโอน (ย้าย)  มีหน้าที ่ดังนี้  
   1.1  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  กรม
ส่งเสริมการปกครองทองถิ่น  และจังหวัด 
   1.2  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   1.3   เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณากลั่นกรอง
งานก่อนน าเสนอปลัดอบต.และผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ อบต.    งาน
บริหารงานทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล    งานนโยบายและแผน  งานกฎหมายและคดี  งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย  งานกิจการสภา   งาน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งาน
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน  งานส่งเสริมการเกษตร 
   1.4  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   1.5  งานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
 1.1 นำงสำวอรุณรัตน์  อรุณสวัสดิ์  ต ำแหน่ง   นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
       เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-3102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  งานสารบรรณกลางของ อบต. และงานสารบรรณของส านักปลัด อบต. 
2. งานเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบข้อปฏิบัติ จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับที่อยู่     

ในความ รับผิดชอบของงานธุรการ ส านักปลัดอบต. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสะดวกในการค้นหา และการ
ท าลายหนังสือราชการ  

3.  งานสารบัญเกี่ยวกับเอกสารลับ 
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4. งานร่างโต้ตอบ พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่งต่างๆ ที่  
    เกี่ยวข้อง 
5.  งานจัดท ารายงานต่างๆ ในหน้าที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
6.  งานจัดงานรัฐพิธีและงานในวันส าคัญต่าง ๆ 
7.  งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.  งานการประชุมสภาฯและกิจการสภาฯ 
9.  งานควบคุมสมุดค าสั่ง สมุดคุมประกาศ และทะเบียนหนังสือส่ง  
10. รับผิดชอบงานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน 
      ท้องถิ่น 
11.  งานระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
12.  งานควบคุมภายใน 
13.  งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ (ITA) 
14.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

  1.2 นำงสำวอ ำไพ  เกิดสดับ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ
นำยสันติ  บัวบังใบ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
              1.  ช่วยงานธุรการ/งานสารบรรณ ของส านักปลัด อบต. 
  2. ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือเอกสารต่าง ๆ ของส านักปลัด อบต. 
  3. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร ค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ ในระบบเว็ปไซด์เป็นประจ าทุกวันและ 
      รายงานผู้บังคับบัญชา 

4. ปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจ้าง และตั้งฎีกาเบิกจ่ายในส านักปลัด อบต. 
5. ช่วยงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ต้นมะพร้าว 
6. ช่วยดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
    งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตต าบล 
7. งานดูแลเว็บไซต์ของ อบต.ต้นมะพร้าว และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
8. งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ 

                               9. ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(E-LAAS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการท าแผนและ 
                                     ประเมินผล (E-PLAN)  

10. ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่นและทะเบียน อปท. 
    11. งานดูแลเวปไซต์ของ อบต.ต้นมะพร้าว และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ 

12. งานบันทึกข้อมูลอ่ืน ๆ ของส านักงานปลัด อบต. ลงในระบบสารสนเทศ 
13. รับผิดชอบงานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหาร 
      ส่วนท้องถิ่น 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.3 นำงสำวสุวรรณำ แย้มประเสริฐ  ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สิน ต่าง ๆ ของ 
                                     องค์การบริหารส่วนต าบลภายในอาคารที่ท า อบต.ต้นมะพร้าว 
  2. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาความสะอาดของส านักงาน 
  3. งานดูแลบริการประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  4. เปิด-ปิด ส านักงาน อบต.ต้นมะพร้าว 
  5. ดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น ชา กาแฟ ไว้ต้อนรับแขก 
  6.งานดูแลการเปิด-ปิดไฟฟ้าส านักงาน และอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ    ให้เรียบร้อย 
  7. ช่วยเหลืองานดูแลรักษา จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ 
                                   ส านักงาน การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  8. มีหน้าที่ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 
   1.4. นำยพนม  รอดสิน ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
  1. ขับรถยนต์ ดูแลความสะอาด บ ารุงรักษา แก้ข้อขัดข้องเล็กน้อยของรถยนต์หมายเลข 
                                    ทะเบียน กค 1930   เพชรบุรี  
  2. ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานด้านการควบคุมดูแลรถยนต์หมายเลขทะเบียน กค 1930    
      เพชรบุรี 
  3. จัดท าบันทึกการเดินทาง การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์หมายเลขทะเบียน   
                                     กค 1930   เพชรบุรี 
  4. ติดตามการให้มีการซ่อมบ ารุง ตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้ 
  5  ช่วยรับหนังสือจากหน่วยงานราชการ เช่น อ าเภอ จังหวัด 
 ๑.5 นำยอิทธิ  อยู่สนำน ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
  1. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมสัมมนาต่างๆ  
  2. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  
  3. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาความสะอาด ภายในที่ท าการ 
                                   ของ อบต. 
  4. รดน้ าต้นไม้ ตัดตกแต่งก่ิงไม้รอบองค์การบริหารส่วนต าบล 
  5. ดูแลความสะอาด บ ารุงรักษา แก้ข้อขัดข้องเล็กน้อยของรถยนต์หมายเลข 
                                    ทะเบียน กท 5601   เพชรบุรี  
  6. ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานด้านการควบคุมดูแลรถยนต์หมายเลขทะเบียน กท 5601 
      เพชรบุรี 
  7. จัดท าบันทึกการเดินทาง การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์หมายเลขทะเบียน   
                                    กท 5601   เพชรบุรี 
  8. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

/2.งานกฎหมาย... 
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2. งำนกฎหมำยและคดี 
 2.1 มอบให้  นำยประทีป   เณรตำก้องต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  โดยมี นำงธนวรรณ  จ ำปำเทศ 
ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-3102 -001  และ นำงสำวอรุณรัตน์  
อรุณสวัสดิ์  ต ำแหน่ง   นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  เลขที่ต าแหน่ง     38-3-01-3102-001  เป็นผู้ช่วย  
และรบัผิดชอบ ดังนี้ 
   1.  งานกฎหมายและนิติกรรม  ปฏิบัติงานตรวจสอบ และจัดท าเอกสารที่เกี่ยวกับ 
        กฎหมายข้อสัญญา  ข้อตกลงระหว่าง อบต. กับคู่สัญญา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ  
                                    กฎหมาย หนังสือสั่งการ มติ ครม. และนโยบายของรัฐบาล 
   2.  งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง ปฏิบัติงานในการแก้ต่างคดี และชี้แจง 
             ข้อเท็จจริงเรื่องหรือความท่ีฟ้องร้องหรือกล่าวหากันในทางกฎหมาย  ซึ่งต้อง 
        ด าเนินการตามกระบวนการวิธีพิจารณาความตามที่กฎหมายก าหนด  เช่น คดีแพ่ง  
        คดีอาญา คดีปกครอง เป็นผู้ติดต่อประสานงานจนแล้วเสร็จทุกประการ 
   3. งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
       ต่างๆ และมีหน้าที่ส่งเรื่องดังกล่าวไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ พร้อมประสานและ 
       ติดตามผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ดังกล่าวและจัดท าหนังสือแจ้งให้ 
       ผู้ร้องเรียนได้ทราบ 
   4. ศูนย์ด ารงธรรม  งานศูนย์ไกล่เกลี่ย 
   5. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. งำนนโยบำยและแผน   
3.1 นำงสำวรัตนำ  คล้ำยจันทร์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-3103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.  งานเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผนประมวลผล การด าเนินการตามแผน  
     และโครงการ 
3.  งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
4.  งานจัดท าแผนการปฏิบัติราชการ 
5.  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน  
6.  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
7.  งานจัดท าแผนการติดตามประเมินผลแผน 
8.  การจัดท าแผนในระบบ e-plan  และระบบ E-laas 
9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

/4. งานการเจ้าหน้าที่... 
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4. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
4.1   นำงธนวรรณ   จ ำปำเทศ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
 เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ 
 โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้ 
 1. งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 2. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบลและ 
     พนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหาร 
               ส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 3. งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของผู้บริหาร  
               สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 4. งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว สมาชิก 
                องค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในองค์การ 
                บริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 5.  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
 6.  งานสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

   7. งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบล 
                           และพนักงานจ้างของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 

 8. งานสวัสดิการพนักงาน/พนักงานจ้าง 
9. งานควบคุมเก่ียวกับการเดินทางไปราชการของพนักงาน อบต./ส.อบต./ 
      ผู้บริหาร และพนักงานจ้าง เช่น  ควบคุมค าสั่งเดินทางไปราชการ การติดตาม 
      บันทึกรายงานหลังการฝึกอบรม เป็นต้น 

  10. จัดท าบันทึกสรุปการมาปฏิบัติราชการ  การลา  ของพนักงาน อบต. ลูกจ้างประจ า 
                                       และพนักงานจ้าง 
                11. งานการจัดท าประมวลจริยธรรม การด าเนินกิจกรรม การจัดท าโครงการ การ 
                                        ส่งเสริมด้านมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม และการป้องกันการกระท าผิด   
                                        จริยธรรม 
  12.  งานการสร้างส่วนราชการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
  13.  การจัดองค์ความรู้ภายในองค์กร (Knowledge Management :KM) 
  14. การสร้างคุณภาพชีวิตในการท างาน (Quality of work life) 
  15. งานระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
5.1  นำยนพนันทน์   เรืองโรจน์ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย

ปฏิบัติงำน    เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-4305-001  ปฏิบัติหน้าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้  

 
/1.ด าเนินการ... 
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   1. ด าเนินการระงับอัคคีภัย  และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้อง 
       ขอ  กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว  
       และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 

 2. ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ 
    ที่จะเกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ ์

   3. ควบคุม ดูแลรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพ 
       พร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส 
   4. ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ  เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและ 
       ระบบอัคคีภัย 
   5. ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย  ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ท่ี 
      รุนแรง  เพ่ือสรุปหาสาเหตุและจัดท ารายงาน 
   6. วางแผนการด าเนินการจัดท าแผนแม่บท  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ 
       ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   7. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน  หน่วยงานหรือส่วน 
        ราชการ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   8. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
       เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ 
       มอบหมาย 

 9. ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการหรือ 
     เอกชนต่างๆ 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 11. งานศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) 

 
  6. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   

6.1 นำงสำวอ ำภำ  อ่อนละเอียด ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

โดยมีหน้าที่ นำงสำวอรุณรัตน์  อรุณสวัสดิ์  ต ำแหน่ง   นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง     
38-3-01-3102-001 เป็นผู้ช่วย แลรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานการเกษตร 
   2. งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
    3. งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

4. งานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว 
5. งานสาธารณสุขมูลฐาน  
6. งานสุขภาพจิต  

    7  ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
/8.งานควบคุม... 



8 

 

 

   8. งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
   9. งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ  

10. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.งำนบริหำรกำรศึกษำ 
7.1 นำงสุรีรัตน์  เรืองโรจน์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   ๓๘-๓-

๐1-๓๘๐๓-๐๐๑ โดยมี นำงสำวชญำนิษฐ  ปำนมะณี ต ำแหน่ง ครู ค.ศ. ๑ เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-6600-
189 และนำงสำวนงลักษณ์  นำคเดช  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความผิดชอบ
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา โดยตรวจสอบการ
จัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานกิจการโรงเรียน 
งานกีฬาและนันทนาการ พิจารณาตรวจสอบรายงานการด าเนินงานตามโครงการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุม
ตรวจสอบงบประมาณร่วมกับกองคลัง ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

7.2 งำนแผนงำนและวิชำกำร 
1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
    และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดหนองควง 

                    2. จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาขององค์การ 
     บริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดหนองควง 

3. งานศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดหนองควง 
4. งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดหนองควง 

7.3 งำนกำรศึกษำปฐมวัย 
           1. การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆ 
 

7.4 งำนจัดกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กโรงเรียนวัดหนองควง 
ประกอบด้วย 
                              นำงสำวชญำนิษฐ  ปำนมะณี  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ. ๑ เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-01-6600-189    
           นำงสำวนงลักษณ์  นำคเดช พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
โดยมอบหมายให้ครูผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

        1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตาม 
           วัย 
        2. ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้าน 
            จิตใจอารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ 

    และบุคคลรอบข้าง 
 

/3.สังเกตและ... 
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                   3.  สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆ ของเด็กเพ่ือจะได้ 
    เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก   

         4. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายใน 
                       อาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการ 
                      ของเด็ก 
                   5. ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัวตลอดจน 
                      เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่าเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกใน 
                      ครอบครัวเพ่ือทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 

                      6. มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
           7. รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการ 
    ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่างๆ ใน 
   ชุมชน  
         8. ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
         9. พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
        10.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.5. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม  
มอบหมำยให้นำงสำวสุรีรัตน์  เรืองโรจน์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ประเภทวิชำกำร ระดับ

ปฏิบัติกำร เลขท่ีต ำแหน่ง ๓๘-๓-๐1-๓๘๐๓-๐๐๑  นำงสำวชญำนิษฐ  ปำนมะณี ต ำแหน่ง ครู ค.ศ. ๑ เลขที่
ต ำแหน่ง 38-3-01-6600-189  และนำงสำวนงลักษณ์  นำคเดช ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานกิจการศาสนา 
3. งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
4. งานกิจการเด็กและเยาวชน 
5. งานกฬีาและนันทนาการ 
6. งานการจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
7. งานการศึกษานอกระบบ 
8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

  8. งำนสวัสดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน 
8.1 นำงสำวอ ำภำ  อ่อนละเอียด ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  
      เลขที่ต ำแหน่ง 38-3-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานสวัสดิการสังคม โดยมี

หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานธุรการทั่วไปของงานพัฒนาชุมชน 
 2. งานพัฒนาชุมชน การส่งเสริมและพัฒนาอาชีพต่างๆ ให้แก่ประชาชน 

/3.งานจัดระเบียบ... 
   3. งานจัดระเบียบชุมชน งานจัดตั้งและบริหารกรรมการชุมชน 
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    4. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
5.  งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ ผู้พิการ ผู้สูงอายุ และผู้ป่วยเอดส์ 

   6.  งานสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
   7.  งานส่งเสริมและจัดสวัสดิการครอบครัว 
   8.  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรทางสังคม 
   9.  งานส่งเสริมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

10. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในการจัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการ 
      รวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 

    11. แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชนภายในเขต อบต. 
    12.  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ 
                                        พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นภายในเขต อบต. 

13. ท างานร่วมกับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด คอยให้ค าแนะน า ฝึกอบรม   
     ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
14. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องเพื่อช่วยเหลือ    
     ประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร 

   15. จัดท าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ภายในเขตอบต. 
16. สัมภาษณ์ ศึกษา สอบประวัติเกี่ยวกับการสงเคราะห์ เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ 
      การสงเคราะห์ช่วยเหลือโดยถูกต้องและเหมาะสม 
17. ออกเยี่ยมเยือน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับ                      

         การสงเคราะห์ เพ่ือให้สามารถที่จะช่วยเหลือตนเองและครอบครัวได้ 
18. จัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์ 
19. งานกิจการสภาเด็กและเยาวชน 
20.งานจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
21. งานเศรษฐกิจชุมชน 
22. งาน สปสช. 
23. การด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานและการส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข 
24. การอนามัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการก าจัดขยะมูล 
      ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
25. งานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
26. รับผิดชอบงานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน   
     ท้องถิ่น 
27. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/โดยให้ผู้... 
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  โดยให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิรยะ อุตสาหะ     
มีวินัย  โดยยึดถือระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติหน้าในหน้าที่ความรับผิดชอบให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของทางราชการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นที่ตั้ง และยึดถือแนวทางการปฏิบัติตาม        
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หากมีปัญหา อุปสรรค  
หรือขัดข้อง ไม่สามารถแก้ไขหรือด าเนินการเองได้  ให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบทันที                
เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวพิจารณาสั่งการต่อไป   

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

    สั่ง ณ วันที่  6   เดือนมกราคม พ.ศ. 2565 
 
             
 

(นายปรีชา  รักยิ่ง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


