
    

 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
ที่ ๑๙๘/๒๕๖๔ 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล 
และพนักงำนจ้ำงส ำนักปลัด 

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

ด้วยส ำนักปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลช้ำงทูน เห็นควรปรับปรุงกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำย 
หน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงส ำนักปลัด ให้เป็นไปตำมประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดตรำด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๕ ธันวำคม ๒๕๖๓ โดยก ำหนดให้องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลประกำศโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ทั้งนี้ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน ได้ประกำศ เรื่อง ก ำหนด
โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร วิธีกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและกิจกำรอันเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ ๓๐ เมษำยน ๒๕๖๔  และประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ช้ำงทูน เรื่อ กำรก ำหนดกอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ ๓๐ เมษำยน 
๒๕๖๔   

จึงขอยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน ที่ ๒๖๙/๒๕๖๓ เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำร 
มอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงส ำนักปลัด   ลงวันที่ ๑ ธันวำคม ๒๕๖๓ 
และอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๓ และพระรำชบัญญัติกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ มอบหมำยหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนแก่พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงของส ำนักปลัด ดังนี้ 
 

นำงสำวอรุณีย์  สุขสวัสดิ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น) เลขที ่
ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด  

๑.๑ ควบคมุก ำกับดูแลปกครองบังคับบัญชำกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำง 
ตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป 

๑.๒ ควบคุม วำงแผน มอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ใต้บังคับบัญชำให้ด ำเนินกำร 
ไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

๑.๓ ควบคุม ตรวจสอบ ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วน 
ต ำบลต ำบลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็วและถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

๑๔ ควบคุม วำงแผน มอบหมำยงำน ตรวจสอบให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม 
ประเมินผล ประสำนงำน ตลอดจนแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ 

๑.๕ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชำ 

๑.๖ ควบคุม ตรวจสอบงำนด้ำนงบประมำณ กำรเบิกจำ่ยเงิน กำรพัสดุ ให้เป็นไปด้วยควำม 
เรียบร้อยและถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

๑.๗ ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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งำนบริหำรทั่วไป 
งำนสำรบรรณและธุรกำร 
๑.นำงดิสรำพร อำรีพันธุ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่และควำม

รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.๑ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อและ 

อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
๑.๒ รับ - ส่ง ลงทะเบียนหนังสือขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
๑.๓ รับ -ส่ง ลงทะเบียนหนังสือขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน (ระบบสำสนเทศ ICT) 
๑.๔ ตรวจสอบดวำมถูกต้องของแฟ้มหนังสือออกจำกหัวหน้ำส ำนักปลัด, เพ่ือน ำเสนอปลัดองค์กำร 

บริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
๑.๕ พิมพ์เอกสำรรำชกำรของงำนธุรกำร 
๑.๖ ร่ำงโต้ตอบ พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆ รวมทั้งจัดท ำประกำศและค ำสั่งต่ำง ๆที่เก่ียวข้อง 
๑.๗ จัดเก็บหนังสือรำชกำร ระเบียบข้อปฏิบัติ จัดท ำทะเบียนคุมหนังสือรับที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 

ของงำนธุรกำร ส ำนักปลัด ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและสะดวกในกำรค้นหำ 
๑.๘ จัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ ในหน้ำที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมำย 
๑.๙ จัดเวร -ยำมรักษำควำมปลอดภัยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและจัดท ำสมุดควบคุม 

 กำรอยู่เวร 
๑.๑๐ งำนพิมพ์หนังสือรำชกำรของธุรกำรส ำนักปลัด 
๑.๑๑ เป็นเจ้ำหน้ำที่พัสดุประจ ำหน่วงงำนของส ำนักปลัด ฯ พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 

พัสดุ 
๑.๑๒ ช่วยต้อนรับและอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะทัศนศึกษำดูงำนหรือคณะตรวจรำชกำร 

ตรวจเยี่ยมหรือตรวจงำนต่ำง ๆ 
๑.๑๓ ควบคุม ดูแล กำรใช้เครื่องโทรสำรไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ 
๑.๑๔ งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 
๑.๑๕ เป็นผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุประจ ำหน่วยงำนส ำนักปลัด พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 

พัสดุเพื่อสำมำรถตรวจสอบได ้
๑.๑๖ ช่วยจัดเตรียมเครื่องดื่มในกำรประชุมต่ำง ๆ 
๑.๑๗ ดูแลรักษำวัสดุ-ครุภัณฑ์ พร้อมท ำบัญชีรับ - จ่ำยให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๑.๑๘ รำยงำนสิ่งของช ำรุดเสียหำยที่เกิดข้ึนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
๑.๑๙ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๒. นำงสำวนิลำวรรณ แสนบุญเรื่อง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร         
(บันทึกข้อมูล) มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

๒.๑ บันทึกข้อมูลในระบบ ELE 
๒.๒ บันทึกข้อมูลอัตรำก ำลัง CMSS 
๒.๓ บันทึกข้อมูลในระบบบ ำเหน็จ บ ำนำญ 
๒.๔ บันทึกข้อมูลในระบบฐำนข้อมูลกลำง INFO 
๒.๕ บันทึกข้อมูลร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม (ถ้ำมี)  

ในระบบ E-LASS 
๒.๖ ประมวลผลกำรใช้พลังงำนในหน่วยงำน 
๒.๗ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๓. นำยณรงค์เดช ภูมิชวง พนักงำนจ้ำงบริกำรพนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
๓.๑ มีหน้ำที่ขับรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน กข ๕๓๔๒ ตรำด , หมำยเลขทะเบียน บง ๕๘๖๐  

ตรำด 
๓.๒ บ ำรุงรักษำรถยนต์คันดังกล่ำวและอุปกรณ์ประจ ำรถให้อยู่ในสภำพที่ใช้กำรได้ดีพร้อมที่จะ 

ออกปฏิบัติงำน 
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๓.๓ ปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๔. นำยสมบัติ วิริยำงกูรภำพ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง ภำรโรง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
๔.๑ ปิด-เปิด ห้องประชุมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
๔.๒ ปิดไฟฟ้ำ เครื่องปรับอำกำศ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกเครื่อง และตรวจตรำควำมเรียบร้อย 

ก่อนออกจำกห้องประชุม 
๔.๓ ควบคมุ เครื่องขยำยเสียง ในขณะมีกรประชุมสภำฯ ประชุมพนักงำนส่วนต ำบลและ              

พนักงำนจ้ำง 
๔.๔ รำยงำนสิ่งของช ำรุดเสียหำยที่เกิดข้ึนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
๔.๕ ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณนอกอำคำรส ำนักงำน 
๔.๖ ดูแลรักษำวัสดุ - ครุภัณฑ์ พร้อมท ำบัญชีรำยรับ-จ่ำย ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔.๗ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๕. นำงสังวำลย์ สำยสังข์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง แม่ครัว มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๕.๑ จัดตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มต้อนรับผู้มำติดต่อรำชกำรและในกำรจัดประชุม 
๕.๒ ดูแลรักษำอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้งำนบ้ำนงำนครัว ให้สะอำดเรียบร้อยและพร้อมใช้งำน 

อยู่เสมอ 
๕.๓ ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณในอำคำรส ำนักงำน 
๕.๔ ปฏิบัติงำนอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๖. นำยดิเรก ถ ำอุทก พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน , นำยดิลก ภูมิเชวง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง 
คนงำน และนำยธีระนัฐ เพ็ชรบุญมี พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

๖.๑ ช่อมแชมระบบไฟฟ้ำ ประปำ วัสดุและครุภัณฑ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน ให้อยู่ใน 
สภำพที่ใช้งำนได้ปกติ 

๖.๒ ดูแลทอ่ระบำยน้ ำ ซ่อมแชมระบบไฟส่องทำง ซ่อมแชมถนน 
๖.๓ ปฏิบัติงำนที่ใช้แรงงำนทั่วไป 
๖.๔ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

          งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
๑. นำยเอกชัย พิมพำ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕๓- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑   

โดยมนีำงวิไลวรรณ  อุปสม  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล นำงสำวนิลำวรรณ แสนบุญ
เรือง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

๑.๑ งำนบริหำงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
๑.๒ งำนบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย และเลื่อนระดับ 
๑.๓ งำนกำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และกำรคัดเลือก 
๑.๔ งำนทะเบียนประวัติและบัตรประวัติผู้บริหำร สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน  

พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
๑.๕ งำนปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรบริหำรงำนบุคคล 
๑.๖ ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
๑.๗ งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 
๑.๘ งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรสัมมนำ กำรศึกษำและดูงำน กำรศึกษำต่อ  

กำรขอรับทุนกำรศึกษำ 
๑.๙ งำนพิจรณำเลื่อนชั้นเงินเดือนพนักงำนและลูกจ้ำงประจ ำ กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบ 

เป็นกรณีพิเศษ 
๑.๑๐ งำนสวัสดิกำรพนักงำน/ลูกจ้ำง 
๑.๑๑ งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำและกำรลำอ่ืน ๆ 
๑.๑๒ ด ำเนินกำรรวบรวมสถิติข้อมูลเกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๑.๑๓ งำนเกี่ยวกับกำรประกันสังคม 
 
 



 
-๔- 

 
๑.๑๔ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมำลำ และผู้ท ำคุณประโยชน์ 

ของสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
๑.๑๕ ขอรับเข็มเชิดชูเกียรติและใบประกำศเกียรติคุณของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
๑,๑๖ ควบคุม ดูแลกล้องดิจิตอล กล้องวิดีโอ และเครื่องโปรเจคเตอร์ให้อยู่ในสภำพ 

กำรใช้งำนได้ดีพร้อมที่จะใช้งำนได้ทันที 
๑.๑๗ บันทึกภำพกิจกรรม งำน โครงกำรต่ำง ๆของส ำนักปลัด 
๑.๑๘ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๑. นำงสำวกนกพรรณ  รัตนสร้อย ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 

๑๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.๑ งำนรวบรวมวิเครำะห์และให้บริกำรข้อมูลสถิติท่ีจ ำเป็นต้องน ำมำใช้ในกำรวำงแผนและกำร 

ประเมินผลตำมแผนทุกระดับ 
๑.๒ งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและ 

หน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
๑.๓ งำนวิเครำะห์และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตเมืองและควำมพอเพียงของ 

บริกำรสำธำรณูปโภคหลัก 
๑.๔ งำนวิเครำะห์และคำดคะเนรำยได้ - รำยจ่ำย ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในอนำคต 
๑.๕ งำนจัดท ำและเรียบเรียงแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๑.๖ งำนวิเครำะห์ควำมหมำะสมของโครงกำรเพ่ือสนองหน่วยงำนหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
๑.๗ งำนประสำนกับหน่วยงำนในองค์กรบริหำรส่วนต ำบล และหน่วยงำนอื่นที่เสนอบริกำร 

สำธำรณูปกำรในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและหน่วยงำนใกล้เคียงเก่ียวกับกำรวำงแผนพัฒนำกำรปฏิบัติตำมแผน
และกำรประเมินผลงำนตำมแผน 

๑.๘ งำนจัดท ำของประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
๑.๙ งำนจัดท ำค ำสั่งกำรแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรงำนภำยในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบล 
๑.๑๐ จัดท ำรำยกำรโอนเงินบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
๑.๑๑ จัดท ำรำยกำรเปลี่ยนแปลค ำชี้แจงงบประมำณกำรรับ -จ่ำย ของส ำนักปลัดองค์กำร 

บริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
๑.๑๒ รวบรวมรำยกำรโอนงินงบประมำณรำยจ่ำยและรำยกำรเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณ 

กำรรับ - จ่ำย ของทุกส ำนัก/กอง จัดส่งอ ำเภอบ่อไร่ตำมที่ระเบียบก ำหนด 
๑.๑๓ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
๑. นำงสำวอรุณีย์  สุขสวัสดิ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)              

เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

(๑) งำนเกี่ยวกับกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
(๒) งำนอ ำนวยกำร 
(๓) งำนป้องกัน 
(๔) งำนฟ้ืนฟ ู
(๕) งำนวิเครำะห์และพิจำรณำ ท ำควำมเห็น สรุป รำยงำน เสนอแนะ รวมทั้ง 

ด ำเนินกำรค้นกฎหมำยและระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยธรมชำติและสำธำรณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย 
วำตภัย เป็นต้น 

(๖) งำนตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในกำรจัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกัน 
บรรเทำและระงับสำธำรณภัยต่ำง ๆ 
 



 
-๕- 

 
(๗) งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
(๘) งำนฝึกซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผน 
(๙) งำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร 
(๑๐ งำนกำรฝึกอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
(๑๑) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

โดยมี    ๑. นำงดิสรำพร อำรีพันธุ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยเหลืองำน
ด้ำนธุรกำร 

๑. นำยณรงค์เดช ภูมิชวง พนักงำนจ้ำงบริกำรพนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่ขับรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน  
กข ๕๓๔๒ ตรำด 

๓. นำยดิเรก ถ ำอุทก พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่ขับรถยนต์บรรทุกน้ ำดับเพลิง 
หมำยเลขทะเบียน ๘๐๖๕๐๕ 

๔. นำยดิเรก ถ ำอุทก พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่ขับรถยนต์กู้ชีพ – กูภ้ัย  หมำยเลขทะเบียน 
กข ๙๑๖๙ ตรำด โดยมี นำยสมบัติ วิริยำงกูรภำพ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง ภำรโรงเป็นผู้ดูแลผู้ป่วยหรือผู้บำดเจ็บ
ภำยในรถยนต์ 

๕. นำยธีระนัฐ เพ็ชรบุญมี พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน ขับรถยนต์กระบะบรรทุกดั้มหมำยเลข
ทะเบียน ๘๐-๖๖๕๔ ตรำด 

๖. นำยดิลก ภูมิชวง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่ขับรถแทร็กเตอร์ (ฟำร์ม แทร็กเตอร์) 
หมำยเลขทะเบียน ตค ๒๑๔ ตรำด  

 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยขับรถยนต์ มีหน้ำที่ดังนี้ โดยพร้อมที่จะออกปฏิบัติงำนได้ทุกเวลำ 
(๑) ดูแลบ ำรุงรักษำรถยนต์คันดังกล่ำว และอุปกรณ์ประจ ำรถให้อยู่ในสภำพที่ใช้กำรได้ดี 
(๒ ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

งำนกิจกำรสภำ 
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)                      

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบใกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 
    (๑) งำนระเบียบข้อบังคับประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
    (๒) งำนกำรประชุม 
    (๓) งำนอ ำนวยกำรและประสำนงำน 
โดยมี  ๑. นำงวิไลวรรณ อุปสม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล เป็นผู้ช่วย 

เหลืองำนด้ำนธุรกำร 
 

งำนนิติกำร 
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)                 

เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

(๑) งำนทำงกฎหมำยเกี่ยวกับกำรพิจรณำ วินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติ  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค ำสั่งที่เก่ียวข้อง 

  (๒) งำนร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  (๓) งำนข้อบัญญัติและระเบียบ 
  (๔) งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
  (๕) งำนจัดท ำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย 
  (๖) งำนสอบสวน ตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงและกำรร้องทุกข์ หรือ

อุทธรณ ์
  (๗) งำนสอบสวนและเปรียบเทียบกำรกระท ำท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 
 



 
-๖- 

 
  (๘) งำนจัดวำงระบบควบคุมภำยใน 
  (๙) งำนกิจกำรสภำ 
  (๑๐) งำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
  (๑๑) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)           

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

  (๑) งำนวิชำกรเกษตรและเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร 
  (๒) งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
  (๓) งำนภูมิปัญญำท้องถิ่น 
  (๔) งำนเศรษฐกิจพอเพียง 

     (๕) งำนศูนย์ถ่ำยทอด 
โด ยมี   น ำย เอกชั ย   พิ มพ ำ   ต ำแห น่ งนั ก พั ฒ น ำชุ ม ชน  ระดั บ ช ำน ำญ กำร เลขที่ ต ำแห น่ ง                            

๑๕-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑  และนำงดิสรำพร  อำรีพันธุ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้ช่วยเหลืองำนด้ำนธุรกำร 
 

งำนส่งเสริมปศุสัตว ์
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)           

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

  (๑) งำนข้อมูลวิชำกำร 
  (๒) งำนบ ำบัดน้ ำเสีย 
  (๓) งำนควบคุมและป้องกันโรคระบำดสัตว์ 
โดยมี นำงสำวกนกพรรณ รัตนสร้อย ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ และนำงวิไลวรรณ อุปสม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วย            
นักทรัพยำกรบุคคล เป็นผู้ช่วยเหลืองำนธุรกำร 
 

งำนส่งเสริมสุขภำพ 
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)                

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

  (๑) งำนอนำมัยชุมชน 
    (๒) งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 

  (๓) งำนสุขศึกษำ 
    (๔) งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพ 

  (๕) งำนควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ 
  (๖) งำนป้องกัน รักษำและบ ำบัดยำเสพติด 
 

โดยมี นำงสำวกนกพรรณ รัตนสร้อย ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
๑๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ นำงวิไลวรรณ อุปสม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล        
เป็นผู้ช่วยเหลืองำนธุรกำร 
 

งำนรักษำควำมสะอำด 
๑. นำยสมบัติ  วิริยำงกูรภำพ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง ภำรโรง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) งำนรักษำควำมสะอำด ควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่ 
  (๒) งำนรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินที่สำธำรณะ 
 



 
-๗- 

 
  (๓) งำนควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
  (๔) งำนขนถ่ำยสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
  (๕) งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
  (๖) ปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนป้องกันและควบคุมโรค 
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)                

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

  (๑) งำนกำรเฝ้ำระวังโรคระบำด 
  (๒) งำนระบำดวิทยำ 
  (๓) งำนเกี่ยวกับกำรป้องกันบรรเทำและบ ำบัดโรค 
  (๔) งำนประชำสัมพันธ์ 
  (๕) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
โดยมี นำงสำวกนกพรรณ รัตนสร้อย ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ นำงวิไลวรรณ อุปสม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยำกร
บุคคล เป็นผู้ช่วยเหลืองำนธุรกำร 
 

งำนส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
๑. นำงสำวอรุณี ย์   สุขสวัสดิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น)                

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

  (๑) งำนสุขำภิบำลทั่วไป 
  (๒) งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร 
  (๓) งำนอำซีวอนำมัย 
  (๔) งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
  (๕) งำนส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมกำรควบคุมมลพิษและสิ่งแวดล้อม 

    (๖) งำนควบคุมมลพิษ 
  (๗) งำนศึกษำและวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
  (๘) งำนติดตำมตรวจสอบเก่ียวกับสิ่งแวดล้อม 
 

โดยมี  นำยเอกชัย พิมพำ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕๓- ๐๑-๓๘๐๑-
๐๐๑นำงสำวกนกพรรณ รัตนสร้อย ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕-๓-
๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ นำงวิไลวรรณ อุปสม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล เป็นผู้ช่วยเหลือ
งำนธุรกำรนำงดิสรำพร อำรีพันธุ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยเหลืองำนด้ำน
ธุรกำร 
 

งำนพัฒนำชุมชน 
๑. นำยเอกชัย พิมพำ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง ๑๕๓- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 

เป็นจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่เก่ียวกับงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  (๑) งำนศูนย์เยำวชน 
  (๒) งำนกำรกีฬำ 
  (๓) งำนฝึกอบรมพัฒนำ 
  (๔) งำนศูนย์วัฒนธรรม 
 

 
 
 
 



 
-๘- 

 
งำนสังคมสงเครำะห์ 
๑. นำยเอกชัย พิมพำ ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕-๓- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑  

เป็นเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่เก่ียวกับงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  (๑) งำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรสังคมสงเครำะห์ 
  (๒) งำนสุสำนและฌำปนสถำน 
  (๓) งำนศูนย์สงเครำะห์รำษฎรประจ ำหมู่บ้ำน 
  (๔) งำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรสงเครำะห์ผู้ด้อยโอกำสทำงสังคม เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และ ผู้พิกำร 
 

งำนสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน 
๑. นำยเอกชัย พิมพำ ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  ๑๕-๓- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑   

เป็นเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่เก่ียวกับงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
(๑) งำนส่งเสริมและพัฒนำเด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร 
(๒) งำนพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
 

งำนส่งเสริมและพัฒนำอำชีพ 
๑. นำยเอกชัย พิมพำ ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๑๕-๓- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑  

เป็นเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่เก่ียวกับงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  (๑) งำนพัฒนำชุมชนและสังคม 
  (๒) งำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำ ส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน 
  (๓) งำนส่งเสริมและพัฒนำบทบำทสตรี 
  (๔) งำนจัดระเบียบชุมชน 

     (๕) งำนส่งเสริมและพัฒนำเด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร 
  (๖) งำนส่งเสริมและพัฒนำวิสำหกิจชุมชน 
  (๗) งำนส่งเสริมและพัฒนำกลุ่มออมทรัพย์ 
  (๘) งำนส่งเสริมและพัฒนำกิจกำรร้ำนค้ำชุมชนและศูนย์อำชีพประจ ำต ำบลและหมู่บ้ำน 
  (๙) งำนส่งเสริมและสนับสนุนกิจกำรกองทุนหมู่บ้ำน 
  (๑๐) งำนส่งเสริมและสนับสนุนโครงกำรหนึ่งต ำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ 
  (๑๑) งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรตลำดสินค้ำกลุ่มอำชีพ 
  (๑๒) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ไได้รับมอบหมำย 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งฯ โดยเคร่งครัดตำมระเบียบๆ อย่ำให้เกิด 
ควำมบกพร่อง เสียหำยแก่ทำงรำชกำร หำกมีปัญหำ อุปสรรคให้รำยงำนนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
โดยทันท ี
 

ทั้งท่ี ตั้งแต่วันที่ ๑๖ กันยำยน ๒๕๖๔  เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  กันยำยน พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
 
 

(นำยเกษม   มั่นคง) 
  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 

 
 
 
 
 
 


