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คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
ที่ 239 / 2564

เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตําบล
และพนักงานจ้างของสํานักงานปลัด

อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 (และแก้ไข
เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตําแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดชุมพร (ก.อบต.จ.ชุมพร) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล
ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน จึงได้มีคําสั่งการกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
พนกังานส่วนตําบลและพนักงานจา้ง ของสํานกังานปลดั องค์การบริหารสว่นตําบลท่าหิน ดังนี้

องค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน มีอํานาจและหน้าที่ ที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน มีการกําหนดแบ่งโครงสร้างส่วนราชการ
ออกเป็น 3 ส่วน ราชการ ดังนี้

1. สํานักปลัด อบต.
2. กองคลัง
3. กองช่าง
มอบหมายให้ นางพวงแก้ว ยังสุข ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง

ระดับกลาง) รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน เลขท่ีตําแหน่ง 11-3-04-2102-001 เป็น
หัวหน้าพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างทุกคน ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน รองจากนายก
องค์การบริหารส่วนท่าหิน มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
และจงัหวัดชุมพร รวมท้ังอํานาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล หรือปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบล ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดํารงตําแหน่งสูงสุด เป็น
ผูร้ักษาราชการแทน
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สํานกัปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
มอบหมายให้ ส.ต.ต.สุรศักดิ์ พลดงนอก ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป

ระดับต้น) เลขที่ตําแหนง่ 11-3-01-2101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นมีหน้าที่ควบคุม ดูแลพนักงานส่วนตําบล
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป ในส่วนราชการของสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล โดยแบ่งงานเป็น
5 งาน ดังนี้

1. งานบริหารงานท่ัวไป
2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
3. งานนิติการ
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
5. งานสวสัดิการสงัคม
6. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
7. งานการเจา้หน้าท่ี
8. งานบริหารงานสาธารณสขุ

สํานักปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล มีงานในภารกิจและหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยแบ่งงาน เป็น 8
งาน ดังนี้

1. งานบริหารงานท่ัวไป
1. งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธแีละงานประชาสมัพนัธ์
2. งานจดัเตรียมการเลือกตัง้และดําเนนิการการเลือกตั้ง
3. งานกิจการสภา
4. งานบริหารงานท่ัวไป และงานอํานวยการ ประสานงานต่าง ๆ
5. ควบคุม ตรวจสอบงานธุรการ และงานการประชุม
6. งานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม
7. งานเลขานุการ และงานกํากับดูแลเตรียมการสําหรับการประชุมสภาและประชุมอื่นๆ ท่ี

เก่ียวข้อง
8. งานดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาต ขอหนังสือรับรองต่าง ๆ
9. ดูแลงานพัสดุการซ่อมและบํารุงรักษา จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ จําหน่ายพัสดุ และรายงาน

พัสดุของสํานักงานปลัด
10. งานควบคุมตรวจสอบนําเสนอประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อเครือข่ายสารสนเทศเว็บไซต์

องค์การบริหารส่วนตําบล
11. งานส่งเสริมการศึกษา
12. งานศาสนาวัฒนธรรมประเพณีท้องถ่ิน
13. งานกีฬาและนันทนาการ
14. งานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
15. งานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนด

มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544
16. งานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
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มอบหมายให้ ส.ต.ต.สุรศกัดิ์ พลดงนอก พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่งหัวหนา้สํานกัปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
ระดับต้น) เลขท่ีตําแหน่ง 11-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า โดยมีบุคคลเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. นางสาวสิริพร จินาก้วน พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน
เลขที่ ตําแหน่ง 11-3-01-4101-001 ปฏิ บั ติห น้าที่ ตามมาตรฐานกําหนด ตําแหน่ ง สําห รับ ตําแหน่ ง
เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี

1) งานธุรการและงานสารบรรณ เช่น รับ – ส่ง เกษียนหนังสือร่างหนังสือ โต้ตอบ บันทึก
และรับ – ส่ง หนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์จังหวัดชุมพร

2) การจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง
3) งานพัสดุการซ่อมและบํารุงรักษา จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ จําหน่ายพัสดุ และรายงานพัสดุ

ของสํานักงานปลัด
4) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว ศึกษา รวบรวม วิ เคราะห์ ข้อมูล ปัญหาต่าง ๆ กําหนด

มาตรฐาน ระเบียบกฎเกณฑ์เกี่ยวกับการบริการการท่องเที่ยว สํารวจตรวจสอบควบคุมการดําเนินการก่อสร้าง
ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว สถานที่น่าเที่ยว สภาพแวดล้อมทางธรรมชาติและปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเที่ยวของ
องค์การบริหารส่วนตําบล วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรมโบราณวัตถุปูชนียสถานต่าง ๆ เพ่ือใช้ส่งเสริม
อนุรักษ์ ฟื้นฟู พัฒนา วัฒนธรรม ประเพณีและแหล่งท่องเท่ียวต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการท่องเท่ียว

5) การต้อนรับอํานวยความสะดวกจัดบริการท่องเท่ียว ให้คําแนะนํา ความรู้ ประชาสัมพันธ์
เผยแพร่แหล่งท่องเท่ียวหรือกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการท่องเท่ียว

6) งานการเกษตรและป่าไม้
7) ช่วยเหลือปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต. ท่าหิน
8) จั ด ทํา ดู แล พัฒนา ประสานงาน ในการปรับปรุ ง ข้ อ มู ล เ ว็ บ ไซต์ อบต . ท่ าหิ น

www.thahin.go.th
9) ช่วยปฏิบัติงานจัดทํา รวบรวมงบประมาณรายจ่ายประจําปี ลงข้อมูลในระบบ e-lass ,

การโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
10) การปฏิบัติงานตาม พรบ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตแก่ประชาชน
11) งานอํานวยความสะดวกและลดข้ันตอนการให้บริการประชาชน
12) ช่วยเหลือปฏิบัติงานของสภาวัฒนธรรมตําบล
13) จัดทําวารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของ อบต.
14) จัดทําฎีกาเบิกจ่ายในความรับผิดชอบของสํานักงานปลัด อบต.
15) ช่วยเหลืองานจัดทํารวบรวมเอกสารรองรับการตรวจการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การ

ประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Local Performance Assessment : LPA)
16) ช่วยเหลือการจัดเก็บรวบรวมเอกสารประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)
17) การจัดเก็บรวบรวมเอกสารการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน)
18) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานประสานแผน
19) งานทะเบียนพาณิชย์
20) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

http://www.thahin.go.th


2. นางสาวเสาวณีย์ ขจรวงศ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้ช่วยงานบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) จัดทําสมุดคุมการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และงานถ่ายเอกสารของสํานักงานปลัด
2) ช่วยงานสาธารณกุศล สาธารณประโยชน์ขององค์การบริหารส่วนตําบล และหน่วยงาน

ต่าง ๆ
3) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น รับ-ส่ง เกษียนหนังสือ ร่างหนังสือ

โต้ตอบ บันทึก และรับ – ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์จังหวัดชุมพร
4) บันทึกรายงานการประชุมประจําเดือนพนักงานหรือบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ ท่ี

ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของงานใด
5) เป็นผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ ในการจัดเตรียมเอกสาร แจ้งการประชุม จัดทําระเบียบวาระ

การประชุมและงานอื่นท่ีเก่ียวข้องกับกิจการสภา
6) จัดทําคําส่ังต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล รวมถึงคําส่ังการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย

ของสถานท่ีราชการ จัดทําสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์เสนอต่อผู้บังคับบัญชา และรายงานผู้บริหารทราบ
7) เป็นผู้ช่วยในการจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง
8) ช่วยเหลืองานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
9) งานถ่ายเอกสารของสํานักงานปลัด
10) ช่วยเหลืองานจัดทํารวบรวมเอกสารรองรับการตรวจการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การ

ประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Local Performance Assessment : LPA)
11) ช่วยเหลือการจัดเก็บรวบรวมเอกสารประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)
12) ช่วยเหลือการจัดเก็บรวบรวมเอกสารการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน)
13) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. นายสมมาตร์ บุญเทศ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง และดูแล บํารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อยู่
เสมอ

2) เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง ให้รายงานตามระเบียบให้
ผู้รับผิดชอบทราบทันที

3) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

7. นางสาวสําอาง ทองมี พนักงานจ้างทั่วไป ตําแหน่งแม่บ้าน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าท่ี
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง แม่บ้าน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) เปิด – ปิด สํานักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
2) งานรักษาความสะอาดทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของ

ทางราชการ

- 4 -
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3) งานอํานวยความสะดวกให้บริการแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
4) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เกี่ยวกับการใช้ห้อง

ประชุม
5) งานถ่ายเอกสารของสํานักงานปลัด
6) ดูแล บํารุงรักษา ตกแต่ง ต้นไม้และสนามหญ้า ให้สะอาดสวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย

อยู่เสมอ
7) ดูแลทรัพย์สินของทางราชการให้มีสภาพพร้อมใช้งานเสมอ
8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

4. นายสายัญ วงษ์จีน พนักงานจ้างทั่วไป ตําแหน่ง ยาม เป็นผู้ช่วยปฏิบั ติหน้าท่ี
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง ยาม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) รักษาความปลอดภัย ป้องกันอัคคีภัย และดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าหิน ไม่ให้ได้รับความเสียหาย/สูญหาย ขณะอยู่ยามให้ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความระมัดระวังและมิให้
บุ ค ค ลภ ายนอกซึ่ ง ไ ม่ มี หน้ า ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง เ ข้ า ไป ใ นสถ าน ท่ี ร า ชก า ร โ ด ยปฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี ตั้ ง แ ต่ เ ว ล า
16.30 น. – 07.00 น.

2) หากมีเหตุการณ์ตามข้อ 1) ให้รายงานหัวหน้างานผู้รับผิดชอบทราบทันที พร้อมบันทึก
เหตุการณ์ในสมุดบันทึกเหตุการณ์อยู่ยาม เพื่อรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

3) ปฏิบัติงานช่วยเหลือฟื้นฟู และกู้ภัยต่าง ๆ
4) ช่วยดูแลปิดสัญญาณ Wireless และการเปิด-ปิดประตู อบต.
5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
1. นางสาววีณา ภูมิสุวรรณ์ พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง 11-3-01-3103-001 ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
สําหรับตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยมี ดังนี้

1) ปฏิบัติงานทางวิชาการ งานศึกษาวิเคราะห์ ประสาน/ประมวลแผน และให้ข้อมูลสถิติท่ี
จําเป็นต้องนํามาใช้ในการวางแผน

2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตําบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงการจัดทําประชาคม

3) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนาท้องถิ่น แผนการดําเนินงาน และแผนต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

4) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน ตามแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี แผนการดําเนินงาน
โครงการต่าง ๆ และตามนโยบายของทางราชการ
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5) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาหรือองค์กรอื่นท่ี
เก่ียวข้อง

6) งานประสานงานกับส่วนงานต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน และหน่วยงาน
อื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการ ที่เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตาม
แผน

7) งานนโยบายและแผน งานประสานแผน
8) งานจัดทํารวบรวมงบประมาณรายจ่ายประจําปี
9) งานตรวจสอบเอกสารโครงการ/กิจกรรมท่ีขอรับ เ งินอุดหนุนหรือ ท่ี เ ก่ี ยว ข้อง กับ

งบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน ก่อนเสนอคณะผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ

10) งานจัดทํารวบรวมเอกสารรองรับการตรวจการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การประเมิน
ประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Local Performance Assessment : LPA)

11) งานจัดทํารวบรวมเอกสารประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA)

12) การจัดทํารวบรวมเอกสารการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน)
13) งานจัดทํารวบรวมเอกสารรองรับการตรวจผลการปฏิบัติราชการประจําปี/โบนัสในส่วน

ท่ีเก่ียวข้อง

2. นางสาวลดาวรรณ์ ฐินะกุล พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็น ผู้ช่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับ
ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ช่วยงานกีฬาและนันทนาการ
2) ช่วยจัดทําและบันทึกข้อมูลของสํานักปลัด งานระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ

ได้แก่ ระบบ E - Plan , ระบบข้อมูลกลาง, ระบบ CCIS, ระบบ ElE , ระบบบริหารจัดการขยะมูลฝอย, ระบบ
ข้อมูลแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงด้านแหล่งน้ํา LSEP

3) ช่วยเหลืองานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ท่าหิน
4) ช่วยงานด้านวิชาการ และประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สนับสนุนผลงาน

นโยบายขององค์การบริหารส่วนตําบล จังหวัด และรัฐบาลผ่านระบบอินเตอร์เน็ต
5) ช่วยปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ
6) ช่วยการจัดทํา ดูแล พัฒนา ประสานงานในการปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ อบต. ท่าหิน

www.thahin.go.th
7) ช่วยงานการจัดทําวารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของ อบต.
8) ช่วยงานถ่ายเอกสารของสํานักงานปลัด
9) ช่วยเหลืองานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน เช่น การจดบันทึกรายงาน

การประชุมสภา
10) ช่วยเหลืองานข้ึนทะเบียน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กแรกเกิด

http://www.thahin.go.th
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11) ช่วยเหลืองานจัดทํารวบรวมเอกสารรองรับการตรวจการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การ
ประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Local Performance Assessment : LPA)

12) ช่วยเหลือการจัดเก็บรวบรวมเอกสารประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)

13) ช่วยเหลือการจัดเก็บรวบรวมเอกสารการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน)
14) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
15) งานบํารุงรักษาศิลปะ ศาสนา จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีงาม

ของท้องถ่ิน
16) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. งานนิติการ
นางพวงแก้ว ยังสุข ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง)

รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน เลขที่ตําแหน่ง 11-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี
ส.ต.ต.สุรศักด์ิ พลดงนอก พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)
เลขที่ตําแหน่ง 11-3-01-2101-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสําหรับ
ตําแหน่ง นิติกร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) งานกฎหมายและคดีดําเนินงานทางกฎหมาย เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหา
กฎหมาย การดําเนินการทางคดี รวมตลอดถึงข้อหารือต่าง ๆ

2) การจัดทําร่างข้อบัญญัติตําบลตามระเบียบ กฎหมาย รวมถึงการตรวจสอบความถูกต้อง
ของการขออนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติตําบล ก่อนบังคับใช้ การจัดทําและตรวจสอบนิติกรรม/สัญญา หรือ
เอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย และอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

3) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําท่ีละเมิดข้อบัญญัติ ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ และ
คําสั่ง

4) งานดําเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ งานสอบสวน ตรวจสอบ พิจารณาดําเนินการ
เกี่ ยวกับ วินัย มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม และการร้องทุกข์หรือ อุทธรณ์ของพนักงานส่วนตําบล
ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน

5) งานท่ีดินสาธารณประโยชน์
6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
มอบหมายให้ ส.ต.ต.สุรศักดิ์ พลดงนอก ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป

ระดับต้น) เลขท่ีตําแหน่ง 11-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า โดยมีบุคคลเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน ดังนี้
นางสาว สิ ริ พ ร จิ นา ก้ วน พนั ก ง าน ส่ วน ตําบล ตํา แหน่ ง เ จ้ าพนั ก งานธุ ร กา ร

ชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง 11-3-01-4101-001 และนางสาวเสาวณีย์ ขจรวงศ์ ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
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1) งานของศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
2) งานป้องกันระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยต่าง ๆ
3) งานด้านความม่ันคงและรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
4) งานช่วยเหลือ ฟื้นฟู และกู้ภัยต่าง ๆ
5) งานจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร รวมถึงงาน

ฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผน
6) งานสวัสดิการของสมาชิก อปพร. รวมถึงการควบคุมดูแลสมาชิก อปพร. ท่าหิน
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. นายสมมาตร์ บุญเทศ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าท่ีงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกน้ํา ดูแล บํารุงรักษา รถยนต์บรรทุกน้ําให้พร้อมใช้งานได้ดี
อยู่เสมอ

2) ให้บริการแจกจ่ายน้ํา แก่ประชาชนท่ีขอใช้น้ําเพื่อการอุปโภคบริโภค
3) ช่วยงานสาธารณกุศล สาธารณประโยชน์ขององค์การบริหารส่วนตําบลและหน่วยงาน

ต่าง ๆ
4) ช่วยงานระงับอัคคีภัย สาธารณภัย และกู้ภัยต่าง ๆ
5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. นายสายัญ วงษ์จีน พนักงานจ้างทั่วไป ตําแหน่ง ยาม เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิบัติงานช่วยเหลือฟื้นฟู และกู้ภัยต่าง ๆ
2) ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ในการออกบริการแจกจ่ายนํ้าอุปโภคบริโภคในกรณีที่เกิด

ภัยแล้งข้ึนในพื้นท่ี
3) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

5. งานสวัสดิการสังคม
มอบหมายให้ ส.ต.ต.สุรศักดิ์ พลดงนอก ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด (นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตําแหน่ง 11–3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า โดยมี บุคคลเป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้

1. นางสาวมะลิวัลย์ พุ่มพวง พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ
เลข ท่ีตําแหน่ง 11-3-01-3801-001 ปฏิบัติหน้า ท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง
นักพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) งานข้ึนทะเบียน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กแรกเกิด
2) การส่งเสริม ฝึกอบรมอาชีพแก่เด็ก เยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ
3) การสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ยากไร้คนเร่ร่อน
4) งานพัฒนาชุมชน งานเศรษฐกิจชุมชน และสังคมสงเคราะห์
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5) การบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพของ อปท.
6) งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งานฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพชุมชน
7) เป็นผู้ช่วยในการจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง
8) การยื่นคําขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี
9) รับผิดชอบงานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชนตําบลท่าหิน กองทุนสวัสดิการชุมชน สภา

เด็กและเยาวชนตําบล
10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

6. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
มอบหมายให้ ส.ต.ต.สุรศกัดิ์ พลดงนอก พนักงานส่วนตําบล ตําแหนง่หัวหน้าสํานกัปลัด

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตําแหน่ง 11-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า โดยมีบุคคลเป็นผู้ช่วย
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. นางจันทรา แสงสุริย์ พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่งครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีตําแหน่ง
86-2-0133 เป็นผู้ช่วยงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติหน้าท่ี
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง ครู และรักษาการในตําแหน่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
ท่าหิน ในระหว่างท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าว มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิ บัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานวิจัยทาง
การศึกษา และส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล วิชาการ งานส่งเสริมการศึกษา งานติดตาม
ประเมินผลงาน ประสานกิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าหิน

3) งานพัฒนาหลักสูตร และให้บริการทางด้านวิชาการ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าหิน
4) ดําเนินงานด้านวิชาการ โดยประสานหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานผลการ

ดําเนินการและการปฏิบัติงาน ให้คณะผู้บริหารทราบ รวมถึงปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย และระเบียบ
หนังสือสั่งการในการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าหิน

5) จัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาส่ีปี แผนปฏิบัติการ
ประจําปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าหิน

6) ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยปฏิบัติให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหนังสือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
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2. นางสาวมาริษา บุญพัตร พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)
เป็นผู้ช่วยงานส่งเสริมการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับ
ตําแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิบัติหน้าท่ีตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตาม
วัย สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็ก

2) จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกคน
3) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์
4) ประสานการดําเนินงานกับหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง

พร้อมรายงานผลการดําเนินการและการปฏิบัติงาน ให้คณะผู้บริหารทราบ รวมถึงปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
นโยบาย และระเบียบหนังสือสั่งการ ในการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าหิน

5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

7. งานการเจ้าหน้าท่ี
มอบหมายให้ นางสาวราตรี บุญทรหาญ พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง นักทรัพยากร

บุคคล ชํานาญการ เลขที่ตําแหน่ง 11-3-01-3102-001 ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
สําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสํานัก/กองต่าง ๆ เช่น การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน จัดระบบงาน
การสรรหา การจัดสอบ การบรรจุแต่งต้ัง โอนย้าย การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนตําแหน่ง งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติ ฯลฯ ให้เป็นไปตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.อบต. และระเบียบอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

2) รับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้างใน
องค์การบริหารส่วนตําบล รวมถึงงานประกันสังคมของพนักงานจ้าง

3) จัดทําและรวบรวมแบบฟอ ร์ม เอกสารการประ เมินผลการปฏิ บั ติ ง านประ จําปี
ของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง ซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของสํานัก/กองต่างๆ

4) ดูแลสมุดลงเวลาปฏิ บั ติงานราชการ และตรวจสอบวันลาของพนักงานส่วนตําบล
ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง ซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของสํานัก/กองต่างๆ

5) งานจัดทํารวบรวมเอกสารรองรับการตรวจการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การประเมิน
ประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (Local Performance Assessment : LPA)

6) ช่วยเหลือการจัดเก็บรวบรวมเอกสารประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)

7) การจัดเก็บรวบรวมเอกสารการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน)
8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
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8. งานบริหารงานสาธารณสุข
1) งานหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)
2) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ช่วยเหลือผู้ติดยาเสพติด และบําบัดฟื้นฟูผู้ติดยา

เสพติด
3) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและงานควบคุมโรคที่เกิดจากสัตว์ งานควบคุมโรคพิษ

สุนัขบ้า งานป้องกันโรคติดเชื้อ หรืออันตราย หรือเหตุรําคาญจากสัตว์
4) งานส่งเสริมสุขภาพ สาธารณสุข สุขาภิบาล และควบคุมสุขลักษณะอนามัย
5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีตามคําสั่งอย่างเคร่งครัด โดยปฏิบัติงานอย่างเต็มความรู้
ความสามารถ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้
หากมีข้อสงสัยหรืออุปสรรคในการทํางานให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ
คําสั่งใดขัดหรือแย้งกับคําสั่งนี้ให้ยกเลิกและใช้คําสั่งนี้แทน

ท้ังนี้ตั้งแต่วันท่ี 9 สิงหาคม 2564 เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันท่ี 9 สิงหาคม พ.ศ. 2564

( นายธนิต พ่วงแม่กลอง )
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลท่าหิน
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