
                                                                                      

                                                  

                                                                                                                                                                                     

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเทพรำช 
     ที่  388  /๒๕64 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕4 

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

 ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช ได้มีค าสั ่งการแบ่งงานและมอบหมายงานของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล ตามค าสั่งที่  387 /๒๕64  ลงวันที่  2 สิงหาคม 2564  และประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลง
การจ าแนกประเภทต าแหน่งของข้าราชการ(ระบบแท่ง)  เพื่อให้การแบ่งงานเป็นปัจจุบัน อาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗(และแก้ไขเพิ่มเติม),พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงแบ่งงานและการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไป 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
นำงเบญจวรรณ  ขำวเขียว  ต าแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนทั่วไป) 

ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งงานนัก
บริหารงานทั่วไป ดังนี้ บริหำรงำนทั่วไป งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนนโยบำยและแผน  และงำนกฎหมำยและคดี  งำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนพัฒนำชุมชุน  โดยก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล    และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที ่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที ่อื ่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย กรณี ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดเป็นผู้รักษาราชการแทน ตามล าดับดังนี้ 

๑. นำยสุชำติ จิวำสุข ต ำแหน่ง นักวิเคราะห์วิ เคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง                             
21-3-01-3103-001 รักษาราชการแทนล าดับที่ ๑   

๒. นำงสำยทิพย์ ผิวเหมำะ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 21-3-01-3105-001 รักษาราชการ
แทนล าดับที่ ๒  

๓. นำงสำวอวยพร  อรุณกมล   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 21-3-01-3101-
001   รักษาราชการแทนล าดับที่ ๓     

 4. นำงสำวรำตรี ศักดิ์เกิด ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3102-001 
รักษาราชการแทนล าดับที่ ๓  และส านักงานปลัด อบต.   แบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 งาน   โดยมอบหมายให้บุคลากร
ในส านักงานปลัดปฏิบัติงานตามรายละเอียด ดังนี้  
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งำนบริหำรงำนทั่วไป 

- ปฏิบัติงำนธุรกำร  กำรประสำนงำน  งำนทั่วไปท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของ อบต. 
๑. นำงสำวอวยพร อรุณกมล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3101-001 

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 
  ๑.๑  การจัดวาง/ดูแลระบบงานสารบรรณในส านักงานปลัด และสารบรรณกลาง   เป็นหมวดหมู่ 
สะดวกในการสืบค้นและบริหารงาน   

๑.๒  การบริการอาคารสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การอยู่เวรสถานที่ราชการ รถยนต์ส่วนกลาง 
ที่อยู่ในการควบคุมดูแลของส านักงานปลัด  ฯลฯ 

๑.๓ การอ านวยความสะดวกและประสานงานราชการ การสนับสนุนและช่วยเหลือประชาชน   
ชุมชนสัมพันธ์  การประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ  

๑.๔  การด าเนินการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต. และบริการข้อมูลข่าวสาร อินเตอร์เน็ตต าบล 
๑.๕   การเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  เช่น  การประชุมประจ าเดือน 

พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและ พนักงานจ้าง และการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับนโยบายกรณีพิเศษ ฯลฯ  
   ๑.๖ งานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่เป็นสื่อเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิคส์ 
  ๑.๗ การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑.๘ การด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าระบบควบคุมภายใน 

๑.๙  การด าเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี เนื่องในวโรกาสเฉลิมพระเกียรติ เช่น วันเฉลิม     
พระชนมพรรษา  ๕  ธันวา  ๑๒  สิงหา   วันปิยมหาราช  ฯลฯ ในส่วนของพิธีการ การประสานงานกับหน่วยงานต่าง 
ๆ ในการจัดกิจกรรม  

๑.๑๐  การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล/จังหวัด/อ าเภอ/หน่วยงานในการป้องกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพติด 

๑.๑๑  การจัดการเลือกตั้งทุกระดับ 
  ๑.๑๒ การจัดท าฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินตามโครงการต่างๆ ในส านักงานปลัด อบต. (ฎีกานอกงบประมาณ) 

๑.๑๓ การประสานงานการเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
  ๑.๑๔  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. นำยบัญชำ  ช้ำงกลำง  ต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-4101-
001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ      

๒.๑.  การจัดการงานธุรการ การโต้ตอบหนังสือระหว่างส่วนราชการ การพิมพ์เอกสารทาง 
ราชการ เช่น จัดท าค าสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง  การประชุมของผู้บริหาร  หัวหน้าส่วนราชการ  การขอความ
ร่วมมือ  การประชาสัมพันธ์ การสาธารณกุศลต่าง ๆ  การปิดประกาศป้ายประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 
  ๒.๒ การจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  การจัดวางหนังสือ/วารสาร เอกสารทางราชการที่สามารถ
ที่เปิดเผยได้  ประชาสัมพันธ์   ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต. และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และอินเตอร์เน็ตต าบลแก่
ประชาชนผู้มาติดต่อ 
  ๒.๓ การควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม และการขอใช้ห้องประชุมจากหน่วยงานอ่ืน 
การเตรียมการอุปกรณ์ในห้องประชุมให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

๒.๔  การจัดเตรียม เอกสารการอยู่เวร/การตรวจเวรสถานที่ราชการ การมาปฏิบัติราชการของ
ผู้บริหารอบต.เทพราช 
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  ๒.๕ การจัดการเอกสารเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และแจกจ่ายแก่
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป  
  ๒.๖ ส ารวจ  รวบรวมความคิดเห็นของประชาชนในการรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลเทพ
ราช พร้อมทั้งเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2.7 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานบริหารงานทั่วไป เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานบริหารงานทั่วไป การจัดท าบอร์ด ประชาสัมพันธ์  การจัดนิทรรศการ การจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลา
การด าเนินการเพ่ือให้ประชาชนทราบ 
  ๒.๗  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. นำงสุภำนัน  ลิ่มประเสริฐวงศ์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ คือ 

๓.๑  การจัดการระบบงานสารบรรณ  เช่น ลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือส่ง  
พร้อมตรวจดูหนังสือราชการ ด่วนจาก เว็บไซต์ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ลงทะเบียนคุมค าสั่ง ประกาศ หนังสือ
รับรอง  ส าเนาหนังสือ  

๓.๒  การจัดการการรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไปรษณีย์ เช่น หมู่บ้าน   
อ าเภอ จังหวัด ฯลฯ 
  ๓.๔การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมพัสดุ  ในส านักงานปลัด 

๓.๕ งานประสานกิจกรรม ๕ ส ในภาพรวมองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช และในโชน  
ความรับผิดชอบส านักงานปลัด  
                    ๓.๖ การบันทึกข้อมูลสารสนเทศการเลือกตั้ง   
  ๓.๗ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔.  นำยประพัฒน์ ซื่อสัตย์  ต าแหน่ง นักการ  (ลูกจ้างประจ า)มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
๔.๑ เปิด – ปิด  อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
๔.๒ งานเกี่ยวกับท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคารส านักงาน ห้องประชุม อาคาร 

พัสดุ  อาคารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ห้องผู้บริหาร ศูนย์ อปพร.  ห้องสุขาขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช และ
ทรัพย์สินของทางราชการ 

๔.๓ งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ 
ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
  ๔.๔ งานบริการถ่ายเอกสารประจ าส านักงานและบริการประชาชน 
  ๔.๕ จัดส่งเอกสารทางราชการภายในต าบลเทพราช 

๔.๖  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๗ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๕.  นำยศุภชัย  สมวงค์ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์(พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ผู้มีทักษะ ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
๕.๑ ขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถกู้ชีพ) หมายเลขทะเบียน กฉ  ๔๐๓๗  นครศรีธรรมราช  
5.2 ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ รวบรวมสถิติข้อมูลการใช้รถยนต์  

ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ารถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
5.3 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5.4 งานส่งเอกสาร หนังสือราชการในจังหวัด อ าเภอ และต าบล 
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5.5 เป็นผู้ชว่ยเหลือขับรถยนต์ส่วนกลาง กง ๘๙๙๒ นครศรีธรรมราช ตลอดจน ดูแล บ ารุงรักษา

รถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ  ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ารถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้
ปฏิบัติงาน  ในกรณี นายวุฒิชัย เขียวกุ้ง ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ไม่อยู่ หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้  
  5.๖  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6.  นำยวุฒชิัย  เขียวกุ้ง  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์(พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ผู้มีทักษะ ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

6.๑ ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กง ๘๙๙๒ นครศรีธรรมราช  
6.2 ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ รวบรวมสถิติข้อมูลการใช้รถยนต์  

ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ารถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
6.3 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6.4 งานส่งเอกสาร หนังสือราชการในจังหวัด อ าเภอ และต าบล 
6.5 เป็นผู้ชว่ยเหลือขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถกู้ชีพ) หมายเลขทะเบียน กฉ  ๔๐๓๗   

นครศรีธรรมราช ตลอดจน ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ  ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ า
รถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน  ในกรณี นายศุภชัย สมวงค์ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ)  ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  

7. นำงสำวภัทรภร  จุลกำญจน์  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
7.๑ งานบริการอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ และรับบริการจากหน่วยงาน 
7.๒ งานเกี่ยวกับท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคารส านักงาน ห้องประชุมอาคาร 

พัสดุ  อาคารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ห้องผู้บริหาร ศูนย์ อปพร.  ห้องสุขาขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช และ
ทรัพย์สินของทางราชการ 

7.๓ งานดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น  ชา  กาแฟ  ไว้ต้อนรับแขก 
  7.๔ งานบริการถ่ายเอกสารประจ าส านักงานและบริการประชาชน 

7.๕ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
    8. นำงสำวรำตรี  ศักดิ์เกิด  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3102-001           

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ    
8.๑ งานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความ 

รับผิดชอบส านักงาน/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  8 .๒  งานสวัสดิการ หนั งสือรับรองบุ คคล หนั งสือรับรองเงิน เดื อน  ของคณ ะผู้ บ ริห าร                
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ประกันสังคม 
  8.๓ งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม/สัมมนา การให้ทุนการศึกษา ฯลฯ  ของผู้บริหาร ผู้ช่วย
ผู้บริหาร สมาชิกท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ของทุกส านัก/กอง  ภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
         8.๔ งานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  8.๕ งานทะเบียนประวัติ การควบคุมวันลาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และ 
พนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงาน/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  8.๖ งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งอัตราก าลัง  งานการสรรหา งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและ
เลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
  8.๗ งานด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษ 
  8.๘ งานปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคล งานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติงานของ อปท. 
ประจ าปี  งานการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น  
  8.๙ งานพิจารณาด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

8.10 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานการเจ้าหน้าที่ เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานการเจ้าหน้าที่ 
  8.๑1 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
 9. นำงจิรำภรณ์  ศักดิ์เกิด  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง บุคลากร 
  9.๒ การจัดท าฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ ส าหรับผู้บริหาร อบต. สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ในส านักงานปลัด อบต. 
           9.3 ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้าง 

9.4 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานการเจ้าหน้าที่ เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานการเจ้าหน้าที่ 

9.5 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

 10 . สิบ เอกสมศั กดิ์   จั นท โชติ   ต าแหน่ ง  เจ้ ำพนั กงำน ป้ อ งกัน และบรรเทำสำธำรณ ภั ย                          
เลขที่ต าแหน่ง 23-๐๑-4805-๐๐๑   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

 10.๑ งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
10.๒ งานจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และ 

ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
10.๓ งานด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัย 

ธรรมชาติและสาธารภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 
10.๔ งานช่วยเหลือ งานกู้ภัย และฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนผู้ประสบภัยต่าง ๆ 
10.๕ งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร   
10.๖ ช่วยเหลืองานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
10.๗ งานช่วยเหลือและให้บริการประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน์ 
10.๘ งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
10.๙ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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10.10 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเช่น  

การจัดการเพ่ิมเติม ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอในงานของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  11. นำยจักรพันธ์ บัวแก้ว  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและสาธารณะภัย  (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ)  (ผู้มีคุณวุฒิ) หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

           ๑1.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย                           

๑1.๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนนโยบำยและแผน 

๑2. นำยสุชำติ  จิวำสุข ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-3103-001 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑2.๑ งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  ๑2.๒ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผน ขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  ๑2.๓ งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลางและ
ประจ าปี 
  ๑2.๔ งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
  ๑2.๕ งานประสานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ
สาธารณูปโภคฯ และหน่วยงานที่ใกล้เคียง  เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน 

๑2.๖ งานติดตามและประเมินผลและด าเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
โครงการพิเศษ   และตามนโยบายของทางราชการ 
  ๑2.๗ งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 
  ๑2.๘ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  การโอนงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑2.๙ งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่ขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  ๑2.๑๐ งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร  ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานแผนและ
งบประมาณ 
  ๑2.๑๑ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ อปท. เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ
บริการ ความคุ้มค่าของภารกิจและความพึงพอใจของประชาชน 
  ๑2.๑๒ งาน/กิจกรรมด าเนินการศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตรประจ าต าบล ฯลฯ 
  ๑2.๑๓  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 

12.14 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานแผนและนโยบาย เช่น การจัดการ 
เพ่ิมเติม ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอในงานของงานแผนและนโยบาย 
  ๑2.๑๔  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 ๑3. นำงจรรยำ  ณะคงค์  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)   
(ผู้มีคุณวุฒิ) หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑3.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
๑3.๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนนิติกำร 
14. นำงสำยทิพย์  ผิวเหมำะ   ต าแหน่ง  นิติกรช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-3105-001   ให้

ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
14.๑ งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย  ปัญหาข้อกฎหมายร่างและพิจารณา 

ตรวจร่างข้อบัญญัติ  ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
  14.๒ งานท านิติกรรม รวมรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  14.๓ งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และ
การร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ 
  14.๔ งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดข้อบัญญัติ 
  14.๕ งานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูลการแสดง
ความคิดเห็นของประชาชนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล (www.theppharat.go.th) 
  14.๖ งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน  
  14.๗ งานปรับปรุงภารกิจของ อปท. 
  14.๘ งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  14.๙ งานออกข้อบัญญัติ อบต. เกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของ อบต. 

14.10 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานนิติการ เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานนิติการ 
  14.๑1 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งำนพัฒนำชุมชน 

15. นำยอ ำพล   ศรีส ว่ ำง  ต าแหน่ ง  นั กพัฒ นำชุ มชน   เลขที่ ต าแหน่ ง ๐๑ -๐๗๐๔ -๐๐ ๑                            
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ    
  15.๑ งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
  15.๒ งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย  และ
สุขาภิบาล 
  15.๓ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็ก เยาวชน และผู้ด้อยโอกาส 
ฯลฯ  พิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี   
  15.๔ งานประสานงานการจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 
  15.๕ งานกองทุนเศรษฐกิจชุมชน,งานกองทุนกลุ่มอาชีพ,งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การ
บริหารส่วนต าบลเทพราช  
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  15.๖ งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพและพัฒนาบทบาทสตรี   
  15.๗ งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  การแก้ไขปัญหาความยากจน   
  15 .๘  งานถ่ายโอนภารกิจ  ด้ านการส่ งเสริมคุณภาพชีวิต  ของกรมส่ งเสริมการเกษตร                 
ส านักกิจการสตรีและและสถาบันครอบครัว ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คน
พิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและป่าไม้ 
งานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฯ 

15.๙ งานป้องกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน  แมลง  และสัตว์  
  15.๑๐ งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  15.๑๑ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานอนามัยชุมชน 

15.12 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานพัฒนาชุมชน เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงานของ
งานพัฒนาชุมชน 
  15.๑3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

16. นำงจิรำภำ แก้วประจุ ต าแหน่ง นักพัฒนำชุมชน  (ลูกจ้ำงประจ ำ)    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ             
งานด้านสาธารณสุขการอนามัยและสุขาภิบาล  

๑6.๑ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช         
๑6.๒ งานการจัดระบบการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง   

(Long Term Car)       
    ๑6.๓ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่นเพ่ือดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง        

๑6.๔ งานป้องกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน แมลง สัตว์           
๑6.๕ งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ         
๑7.๖ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขงานอนามัยชุมชน           
๑6.๗ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑7. นำยฉมำพฤทธ์ ศรีใหม่  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)                  
(ผู้มีคุณวุฒิ) หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑7.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 
๑7.๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                      
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                             สั่ง  ณ  วันที่   2 สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
 

                                                       (นายไชยา  ขนอม) 
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
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