
 

                           

                             
ค ำสัง่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหลบุเลำ 

                                                      ท่ี  295 / 2562 
เร่ือง  

กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำท่ีภำยในส ำนักงำนปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหลุบเลำ 
******************************* 

ตามค าสัง่องค์การบรหิารส่วนต าบลหลุบเลา  ที่  294/2562  ลงวนัที่  4  มถุินายน  2562  
เรื่อง การมอบหมายงานและความรบัผดิชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหลุบเลา และไดม้ตีามแผนอตัราก าลงั 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2561 – 
2563  โดยให้มีผลตัง้แต่วนัที่  4  มถุินายน  2562 ซึ่งได้บรรจุแต่งตัง้พนักงานจ้างจ านวน  2  ราย  
จึ ง ข อ ย ก เ ลิ ก ค า สั ่ ง ที่   2 3 3  /  2 5 6 1   ล ง วั น ที่   2   พ ฤ ษ ภ า ค ม   2 5 6 1  
จงึใหม้กีารปรบัปรุงการแบ่งงานและก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของส านักงานปลดัองคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลหลุบเลาใหม ่ดงันี้ 
1. งำนบริหำรงำนทัว่ไป   

นำงสำวธันย์ภัคนันท์  สำยสุรีย์   ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนทัว่ไป  
อ ำ น ว ย ก ำ ร ท้ อ ง ถ่ิ น  ร ะ ดั บ  ต้ น )  เ ล ข ท่ี ต ำ แ ห น่ ง  5 6 -3 -0 1 -2 1 0 1 -0 0 1  
ใหป้ฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่งหวัหน้าส านกัปลดั  ท าหน้าทีด่งันี้ 

1. งานการพาณชิย ์งานรฐัพธิ ีและงานประชาสมัพนัธ ์
2. งานจดัเตรยีมการเลอืกตัง้และด าเนินการเลอืกตัง้    
3. งานกจิการสภา 
4. งานบรหิารงานทัว่ไปและงานอ านวยการ  ประสานงานต่างๆ  
5. ควบคุม  ตรวจสอบงานธุรการ และงานการประชุม  
6. งานควบคุมดแูลความเรยีบรอ้ยของหอ้งประชุมและการขอใชห้อ้งประชุม 
7. งานเลขานุการ และงานก ากบัดแูลเตรยีมการส าหรบัการประชุมสภาและอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
8. งานด าเนินการเกีย่วกบัการอนุญาตต่าง ๆ 
9. ง า น ค ว บ คุ ม 

ตรวจสอบน าเสนอประชาสมัพนัธผ์่านสื่อเครอืข่ายสารสนเทศเวบ็ไซต์องคก์ารบรหิารส่ว
นต าบล 

10. งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 



 ๒ 

นำงสำววนัเพญ็  อคัรพิน  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ใ ห้ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น พั ส ดุ ข อ ง ส า นั ก ป ลั ด , 
การจดัท าฎกีาการเบกิจา่ยงบประมาณของส านกัปลดั  และงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

 นำยกฤษฎำ  จันทไทย  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต ์
มี ห น้ า ที่ แ ล ะ ค ว า ม รับ ผิ ด ช อ บ  ขั บ ร ถ ย น ต์ ส่ ว น ก ล ำ ง  ท ะ เ บี ย น  ก ค  3467  ส น  
ในการตดิต อราชการต างๆ  ดแูลบ ารงุรกัษา ตรวจสอบสภาพรถใหม้สีภาพพรอ้มใชอ้ยูเ่สมอ 

1. รวบรวมสถติขิอ้มลูบนัทกึการใชร้ถยนต ์
2. รายงานขออนุมตัซิ่อมบ ารงุเสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
3. ง า น รั บ  – ส่ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ข อ ง ส า นั ก ง า น ป ลั ด 

ตลอดจนส่วนงานอื่นๆทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ   
4. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 นำยสุดสำคร  ผิวหอม  พนักงำนจ้ำงทัว่ไป  ต ำแหน่ง คนสวน  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  
ดงันี้ 

ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรกัษาสนามหญ้า  สวนหย่อม  สวนสาธารณะ  สวนไม้ดอก 
หรือ งานอื่ น ใดที่ เกี่ ย วข้อ ง  และปฏิบัติ งานอื่ นต ามที่ ผู้ บั งคับบัญ ชามอบหมาย   อ าทิ เช่ น  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดัเตรยีมสถานที่เพื่อบรกิารประชาชนทัว่ไป  งานพิธีการ  งานรฐัพิธีต่างๆ 
ปฏบิตังิานตดัตน้ไม ้ ปรบัปรุงภมูทิศัน์ตามสถานทีต่่างๆ งานดแูลความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย  
ง า น ตั ด ห ญ้ า   เ ก็ บ ข ย ะ เ ศ ษ วั ส ดุ  แ ล ะ ง า น อื่ น ๆ 
ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

2.  งำนธรุกำร 
นำงสำวกลัญำ  มณีบู่  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธรุกำรปฏิบติังำน  เลขทีต่ าแหน่ง  56-3-01-4101-001  

ใหใ้หป้ฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่งเจา้พนักงานธุรการ และรบัผดิชอบงาน  
ดงันี้        

1. งาน ธุ รก ารแ ล ะงาน ส ารบ รรณ  รับ  ส่ ง  ล งท ะเบี ย น  แยกป ระ เภ ท ก ารยืม 
จดัเกบ็การขออนุมตัทิ าลายตามระเบยีบงานสารบรรณ 

2. คน้หาหนงัสอื รา่งหนงัสอืโตต้อบ ตรวจทาน พมิพแ์ละคดัส าเนา คดัลอกลงรายการต่างๆ 
เก ษี ยณ  แ จก จ่ า ย  ต รว จ ส อ บ รวบ รว ม  เส น อ  ร าย ง าน  ห นั ง สื อ สั ง่ ก า ร 
หรอืหนงัสอือื่นในความรบัผดิชอบและน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 

3. จดัตารางเวลาการประชุม นดัหมาย ของผูบ้รหิารตามหนงัสอืแจง้ของส่วนราชการ 
4. งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม บริการเรื่องสถานที ่

วสัดุอุปกรณ  งานสาธารณกุศลและงานขอความรว่มมอืในด านต างๆ 
5. ง า น จั ด ตั ้ ง แ ล ะ ดู แ ล ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 

ประชาสมัพนัธเ์ผยแพรข่อ้มลูขา่วสารขอ้มลูทางเวบ็ไซต์ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล 



 ๓ 

6. งานรบัเรือ่งราวรอ้งเรยีน รอ้งทุกขแ์ละค ารอ้งทัว่ไป 
7. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

นำงสำวหทัยกำญจน์  เถำวัลรำช  พนักงำนจ้ำงทัว่ไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทัว่ไป  
ใหป้ฏบิตัหิน้าที่เกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณกลาง เกีย่วกบัการ รบั ส่ง ลงทะเบยีน และงานอื่นๆ 
ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

3.  งำนกิจกำรสภำองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 
 นำงสำวกลัญำ  มณีบู่  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธรุกำรปฏิบติังำน  เลขทีต่ าแหน่ง  56-3-01-4101-001       
ใหป้ฏบิตัหิน้าที ่และรบัผดิชอบงาน  ดงันี้        

1. งานตดิตามผลการปฏบิตังิานตามมตสิภาองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
2. งานการเลอืกตัง้และขอ้มลูเลอืกตัง้ 
3. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

4.  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
นำงสำวมณีรตัน์  ผลรกัษำ  ต ำแหน่ง  นักทรพัยำกรบุคคลปฏิบติักำร  เลขทีต่ าแหน่ง  56-

3-01-3102-001  ให้ปฏิบตัิหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่งนักทรพัยากรบุคคล 
และรบัผดิชอบงาน ดงันี้  

 
1. งานบรรจแุต่งตัง้ โอน ยา้ย และเลื่อนระดบั 
2. งานการสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก และการคดัเลอืก 
3. งานทะเบยีนประวตัแิละบตัรประวตัคิณะผูบ้รหิาร สมาชกิสภาองคก์ารบรหิารส่วนต าบล   

พนกังานส่วนต าบล และพนกังานจา้ง 
4. งานปรบัปรงุประสทิธภิาพในการบรหิารงานบุคคล 
5. งานประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปี เลื่อนขัน้เงนิเดอืน เพิม่ค่าจ้างและค่าตอบแทน 
6. งานจดัท าแผนอตัราก าลงั /ปรบัปรงุต าแหน่งและอตัราก าลงั 
7. งานส่ ง เส ริมสมรรถภ าพ ในการปฏิบัติ ราชการ เช่ น  ก ารฝึ กอบรม  สัมมนา 

การศกึษาและการ    
    ดงูานของพนกังานและสมาชกิองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
8. งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ เหรยีญจกัรพรรดมิาลา  และผูท้ าคุณประโยชน์ 
9 . ง า น ส วั ส ดิ ก า รพ นั ก ง า น ส่ ว น ต า บ ล  ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จ า แ ล ะพ นั ก ง า น จ้ า ง 

การขอรบับ าเหน็จบ านาญ 
    และเงนิทดแทน 
10. งานการลาพกัผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ 
11. งานตรวจสอบ บนัทกึ เสนอ รายงาน บญัชลีงเวลาการปฏบิตัริาชการประจ าวนัของ  
     พนกังานสว่นต าบล ลกูจา้งประจ าและพนกังานจา้ง แก่ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 



 ๔ 

12. งานบนัทกึ เสนอ รายงาน ขออนุมตัหินงัสอืรบัรองเงนิเดอืน รบัรองการมสีทิธริบัเงนิ                             
     ค่ารกัษาพยาบาล หนงัสอืรบัรองบุคคล และหนงัสอือื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย ในความ 
     รบัผดิชอบของงานบรหิารงานบุคคล ส านกังานปลดั อบต. 
1 3 . ง า น บั น ทึ ก  เส น อ  ร า ย ง า น  ข อ อ นุ ญ า ต  ข อ อ นุ มั ติ  เบิ ก เ งิ น  ส่ ง ใ ช ้

และค านวณค่าใชจ้า่ยเบือ้งตน้ 
เกีย่วกบัการเดนิทางไปราชการในความรบัผดิชอบของงานบรหิารงานบุคคล 

14. ช่วยงานบนัทกึขอ้มลู ปรบัปรงุ แกไ้ข เปลีย่นแปลง เสนอ รายงาน เกีย่วกบัแฟ้มประวตั ิ 
     ทะเบยีน-ประวตั ิผูบ้รหิาร สมาชกิสภาทอ้งถิน่ พนกังานส่วนต าบล ลกูจา้งประจ า และ 
     พนกังานจา้งในทะเบยีนประวตัแิละในฐานขอ้มลูระบบคอมพวิเตอรช์่วยงานบนัทกึ ของ 
     พนกังานส่วนต าบล  ลกูจา้งประจ า และพนกังานจา้ง 
15. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

  นำยสดุสำคร  ผิวหอม  พนักงำนจ้ำงทัว่ไป  ต ำแหน่ง คนสวน  
ใหป้ฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นผูช้่วยเหลอืในการปฏบิตังิานบรหิารงานบุคคล และงานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

5.  งำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน 
   นำงสำววิมล  ค ำศรีพล  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  
เลขที่ต าแหน่ง     56-3-01-3103-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่ง 
นกัวเิคราะหน์โยบาย      และแผน   

1. งานรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ  เพื่อน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล 
และจดัท างบประมาณ 

2. ประสานแผนพฒันากบัหน่วยงานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. ง า น ก า ร จั ด ท า แ ผ น พั ฒ น า ต า บ ล 

และงานควบคุมดแูลรายงานการตดิตามประเมนิผลการปฏบิตัติามแผนพฒันาสามปี 
4. งานจดัท าขอ้มลูเอกสารขอ้บญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจ าปี  
5. งานการโอนเงนิงบประมาณและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ 
6. ค ว บ คุ ม  ดู แ ล  งบ ป ระม าณ ราย จ่ า ย ป ระ จ า ปี  ห รือ ร าย จ่ า ย เพิ่ ม เติ ม 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรอืรายจ่ายเพิ่มเติม 
การโอนงบประมาณรายจา่ยประจ าปีหรอืรายจ่ายเพิม่เตมิในระบบบนัทกึบญัชขีองอ
งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  
(E-Laas) 

7. งานควบคุม ดแูลการจดัท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
8. งานจดัท าแผนพสัดุและงานควบคุมภายในตามระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่น

ดนิว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ้ ๖ 
9. การด าเนินการเกีย่วกบัการขออนุญาตต่าง ๆ ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง 
10.  ท าการบนัทกึขอ้มลูระบบ e-plan 
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11. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

  นำงสำวสภุำภรณ์  ผำบแก้ว  พนักงำนจ้ำงทัว่ไป  ต ำแหน่ง คนงำนทัว่ไป  
ใหป้ฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นผูช้่วยเหลอืในการปฏบิตังิานของงานวเิคราะหน์โยบายและแผน และงานอื่นๆ 
ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

6.  งำนสำธำรณสขุและส่ิงแวดล้อม 
 นำงสำววิมล  ค ำศรีพล  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง  
5 6 -3 -0 1 -3 1 0 3 -0 0 1  
ให้ปฏิบัติหน้าที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรอืพื้นที ่
(สปสช.) และรบัผดิชอบงาน ดงันี้ 

1. ง า น อ น า มั ย แ ล ะ สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ดู แ ล รั ก ษ า ค ว า ม ส ะ อ า ด 
ควบคุมดแูลการก าจดัขยะมลูฝอยและสิง่ปฏกิูล 

2. งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสุขมลูฐาน 
3. งานป้องกนัและระงบัโรคตดิต่อ 
4. งานเกีย่วกบัการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
5. งานป้องกนัควบคุมแกไ้ขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
6. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
นำงส ำวสุ ภ ำภ รณ์   ผ ำบแ ก้ ว   พ นั ก งำน จ้ำงทั ่ว ไป   ต ำแห น่ ง  คน งำนทั ่ว ไป  

ใหป้ฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นผูช้่วยในการปฏบิตัหิน้าทีม่หีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบงานกองทุนหลกัประกนัสุขภาพ
ในระดบัทอ้งถิน่หรอืพืน้ที ่(สปสช.) และรบัผดิชอบงาน ดงันี้ 

1. ง า น อ น า มั ย แ ล ะ สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ดู แ ล รั ก ษ า ค ว า ม ส ะ อ า ด 
ควบคุมดแูลการก าจดัขยะมลูฝอยและสิง่ปฏกิูล 

2.  งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสุขมลูฐาน 
3.  งานป้องกนัและระงบัโรคตดิต่อ 
4.  งานเกีย่วกบัการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
5.  งานป้องกนัควบคุมแกไ้ขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
6.  ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 

นำยภำณุ วัฒ น์   ผำยทอง  พ นั กงำน จ้ ำงทั ่ว ไป   ต ำแห น่ ง พ นั กงำนขับกู้ ชี พ 
มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงันี้ ขบัรถกู้ชีพ ของ อบต.หลบุเลำ ทะเบียน  กท 9398 สน   
  1.  ขบัรถกูช้พีรบั-ส่ง  ผูป่้วยบาดเจบ็-ฉุกเฉินก่อนถงึโรงพยาบาลดว้ยความปลอดภยั 
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2.  ใหป้ฏบิตัติามพระราชบญัญตักิารจราจรทางบก  พ.ศ. 2522 โดยเคร่งครดั 
3.  มหีน้าทีด่แูลรกัษา  ตรวจสภาพรถกูช้พี  ใหพ้รอ้มใชง้านในการใหบ้รกิารตลอดเวลา 
4.  ท าความสะอาดหอ้งพยาบาลดา้นทา้ยรถทุกครัง้หลงัจากอกปฏบิตังิานรบั-ส่งฯ 
5.  เฝ้าระวงั 

รกัษารถกูช้พีอย่างใกลช้ดิเสมอืนเป็นรถของตนเองตลอดระยะเวลาการเขา้เวร 
6.  ก่อน-หลงั  การใชร้ถตอ้งบนัทกึทุกครัง้ 

ใหป้ฏบิตัติามระเบยีบการใชร้ถของทางราชการ 
7. มอบให้หวัหน้าส านักปลดั ดูแล ความคุม ก ากบั และก าหนดการใช้รถหน่วยกู้ชีพ 

พจิารณา 
ด าเนินการปรบัปรุงซ่อมแซมใหพ้รอ้มใชง้านตลอดทัง้ดูแลควบคุมการใชว้สัดุน ้ามนัเชื่อเพลงิวสัดุหล่อลื่น 
และอื่นๆ  เพื่อใหส้ามารถบรกิารประชาชนไดต้ลอด 24 ชัว่โมง 

8.ปฏิบัติ งานอื่ นที่ เกี่ ยวข้อ งหรือตามที่ ได้ ร ับมอบ หมายจากผู้บังคับบัญ ชา 
ใหป้ฏบิตัหิน้าทีเ่ป็น 

ผูช้่วยเหลอืในการปฏบิตังิานสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม และงานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

7. งำนสวสัดิกำรสงัคม 
 นำงสำวธญัเทพ  ทองส่งโสม  ต าแหน่ง  นักพฒันาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  56-3-
01-3801-001  ใหป้ฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่ง นกัพฒันาชุมชน ดงันี้ 

1. ง า น ส นั บ ส นุ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น ต า ม น โ ย บ า ย ข อ ง รั ฐ บ า ล 
เพื่อแกไ้ขปัญหาสงัคมและความยากจน     ตามโครงการเศรษฐกจิชุมชน 

2. งานสงเคราะหเ์บีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ คนพกิาร และผูป่้วยเอดส ์
3. งานส่งเสรมิและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน 

ผูด้อ้ยโอกาส 
4. จัด ท า ท ะ เบี ย น ข้ อ มู ล ผู้ มี สิ ท ธิ ไ ด้ ร ับ เงิน ส ง เค ร า ะห์ เบี้ ย ยั ง ชี พ ผู้ สู ง อ า ยุ 

คนพกิารและผูป่้วยเอดสใ์หเ้ป็นปัจจบุนัถูกต้องและตรวจสอบได ้
5. ง า น ส ง เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ ช่ ว ย เ ห ลื อ ผู้ สู ง อ า ยุ  ค น พิ ก า ร  ผู้ ป่ ว ย เ อ ด ส ์

ประชาชนผูด้อ้ยโอกาสมฐีานะยากจนและประสบปัญหาความเดอืดรอ้น 
6. งานส่ งเสริมการประกอบอาชีพ ให้แ ก่ประชาชนให้มีรายได้และการมีงานท า 

เป็นทีป่รกึษากลุ่ม                 เพื่อส่งเสรมิพฒันาดา้นต่างๆ 
7. ประสานงานกบัหน่วยงานอื่นๆ เพื่อขอสนบัสนุนงบประมาณมาพฒันาชุมชน 
8. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบตามล าดบัชัน้   
9. จัด ท า แ ผ น ชุ ม ช น  ส รุ ป แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ปั ญ ห าที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง เพื่ อ น า 

เขา้บรรจใุนแผนพฒันาขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
10. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  
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นำงพำภรณ์  บูชำทิพย์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
ใหป้ฏบิตั ิ

หน้าทีเ่ป็นผูช้่วยเหลอืในการปฏบิตังิานของงานสวสัดกิารสงัคม และงานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

8.  งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
 นำยณะลำฤทธ์ิ  แสงสิทธ์ิ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  
เลขทีต่ าแหน่ง  56-3-01-4805-001  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

1. ค ว บ คุ ม ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป้ อ ง กั น แ ล ะ บ ร ร เ ท า ส า ธ า ร ณ ภั ย 
ซึง่ปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคภียัรวมตลอดถงึภยัธรรมชาตแิละสาธาร
ณภยัอื่นๆ งานอ านวยการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

2. งานอ านวยการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
3. งานช่วยเหลอืและฟ้ืนฟูผูท้ีไ่ดร้บัภยัต่างๆ 
4. งานรายงานเกีย่วกบังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
5. งานจดัท าแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
6. งานการฝ กอบรมอาสาสมคัรป องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
7. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ด้รบัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

นำยวศิลป์  เกล้ียงกล่ิน  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต ์
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ขับรถบรรจุน ้ ำดับเพลิงอเนกประสงค์ ทะเบียน  81-5370 สน  
เพื่อแจกจา่ยน ้าในการอุปโภคบรโิภคช่วงหน้าแลง้บรกิารประชาชนตามเวรทีไ่ดร้บัมอบหมาย         

1. ดแูลบ ารงุ  เกบ็รกัษา ตรวจสอบสภาพรถใหม้สีภาพพรอ้มใชง้านอยูเ่สมอ 
2. รวบรวมสถติขิอ้มลูบนัทกึการใชร้ถยนต์ 
3. รายงานขออนุมตัซิ่อมบ ารงุเสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ            
4. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

น ำย อ ภิ ช ำ ติ   น ร ะทั ด   พ นั ก งำน จ้ ำ งทั ่ว ไป   ต ำแ ห น่ ง  พ นั ก งำน ดับ เพ ลิ ง  
ท าหน้าทีเ่ป็นพนกังาน 

ป ร ะ จ า ร ถ ดั บ เ พ ลิ ง  ช่ ว ย เ ห ลื อ ใ น ก า ร ดั บ เ พ ลิ ง  ป ร ะ จ า ร ถ บ ร ร ทุ ก น ้ า 
ช่ วย เห ลือ ก ารปฏิบัติ ง านขอ งพนั ก งาน ขับ รถบ รรทุ ก น ้ าห รือ งาน อื่ น ใดที่ เกี่ ย วข้ อ งแล ะ 

ปฏบิตังิานตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย  

9. งำนกำรศึกษำ ศำสนำ และวฒันธรรม 
กำรควบคมุและรบัผิดชอบกำรบริหำรของงำนกำรศึกษำฯ ใหถ้อืปฏบิตั ิดงันี้ 
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 ให้ นำงสำวธีรกำนต์  ดำกำวงค์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  
เ ล ข ที่ ต า แ ห น่ ง  5 6 -3 -0 1 -3 8 0 3 -0 0 1  
ปฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่งนกัวชิาการศกึษา ดงันี้ 

1.  งานวเิคราะหข์อ้มลูและสถติกิารศกึษา  
2.  การแนะแนว การวดัผลและการประเมนิผลการศกึษา  
3.  การสรา้งและพฒันาหลกัสตูรของวชิาการต่างๆ  
4.  การวางแผนการศกึษา วางมาตรฐานสถานศกึษา  
5.  การจดับรกิาร การส่งเสรมิการศกึษาโดยใชเ้ทคโนโลยทีางการศกึษา  
6.  งานการการกฬีา  
7.  งานดา้นการประสานงานวฒันธรรม  
8.  งานดา้นการประสานงานการการศาสนา  
9.  งานดา้นการบรหิารจดัการดา้นบา้นเมอืงทีด่ ี 
10.  งานดา้นการวางแผนและระบบควบคุมภายใน  
11.  ประสานงานดา้นการก าหนดผลประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณพีเิศษ 

(โบนสั)  
12.  งานดา้นเดก็และเยาวชน  

  ๑๓.  งานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

 นำงล ำใย  ยมสีด ำ  แหน่ง คร ู (คศ.1)  เลขท่ีต ำแหน่ง  563016600355  มหีน้าทีด่งันี้ 
  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร         ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6. ท านุบ ารงุ ส่งเสรมิศลิปวฒันธรรม แหล่งเรยีนรู ้และภมูปัิญญาทอ้งถิน่ 

  7 .  ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์  วิ จ ั ย  แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น พั ฒ น า ก า ร ข อ ง ผู้ เ รี ย น 
เพื่อน ามาพฒันาการเรยีนการสอน    ใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้  

 8 .  ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ศู น ย์ พั ฒ น า เ ด็ ก เ ล็ ก 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ.2553 

9. ปฏบิตัหิน้าทีร่กัษาราชการแทนหวัหน้าศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
     10.ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

นำงร ำเพยพรรณ  พนัพ ูต ำแหน่ง คร ู(คศ.1)  เลขท่ีต ำแหน่ง 563016600356  มหีน้าที ่ดงันี้ 



 ๙ 

  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร                ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6. ท านุบ ารงุ ส่งเสรมิศลิปวฒันธรรม แหล่งเรยีนรู ้และภมูปัิญญาทอ้งถิน่ 

  7 .  ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์  วิ จ ั ย  แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น พั ฒ น า ก า ร ข อ ง ผู้ เ รี ย น 
เพื่อน ามาพฒันาการเรยีนการสอน     ใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
  8 . ป ฏิ บั ติ ง า น พั ส ดุ  ด้ า น ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม แ ล ะ ส นั บ ส นุ น ทุ ก ภ า ค ส่ ว น 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
นำงบวัพนั  สขุเสน  ต ำแหน่ง คร ู(คศ.1)  เลขท่ีต ำแหน่ง 563016600357   มหีน้าทีด่งันี้ 

  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร                ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6. ท านุบ ารงุ ส่งเสรมิศลิปวฒันธรรม แหล่งเรยีนรู ้และภมูปัิญญาทอ้งถิน่ 

  7 .  ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์  วิ จ ั ย  แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น พั ฒ น า ก า ร ข อ ง ผู้ เ รี ย น 
เพื่อน ามาพฒันาการเรยีนการสอน     ใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
  8 . ป ฏิ บั ติ ง า น พั ส ดุ  ด้ า น ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม แ ล ะ ส นั บ ส นุ น ทุ ก ภ า ค ส่ ว น 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
นำงมลิวลัย ์ วงคสี์ดำ  ต ำแหน่ง  คร ู(ค.ศ.1)  เลขท่ีต ำแหน่ง  563016600358  มหีน้าทีด่งันี้ 

  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร                ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 



 ๑๐ 

6. ท านุบ ารงุ ส่งเสรมิศลิปวฒันธรรม แหล่งเรยีนรู ้และภมูปัิญญาทอ้งถิน่ 
  7 .  ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์  วิ จ ั ย  แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น พั ฒ น า ก า ร ข อ ง ผู้ เ รี ย น 
เพื่อน ามาพฒันาการเรยีนการสอน     ใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
  8 . ป ฏิ บั ติ ง า น พั ส ดุ  ด้ า น ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม แ ล ะ ส นั บ ส นุ น ทุ ก ภ า ค ส่ ว น 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 นำงวิญำดำ  อินลี  ต ำแหน่ง  คร ู(ค.ศ.1)   เลขท่ีต ำแหน่ง  563016600359  มหีน้าทีด่งันี้ 
  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร                ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6. ท านุบ ารงุ ส่งเสรมิศลิปวฒันธรรม แหล่งเรยีนรู ้และภมูปัิญญาทอ้งถิน่ 

  7 .  ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์  วิ จ ั ย  แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น พั ฒ น า ก า ร ข อ ง ผู้ เ รี ย น 
เพื่อน ามาพฒันาการเรยีนการสอน     ใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
  8 . ป ฏิ บั ติ ง า น พั ส ดุ  ด้ า น ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม แ ล ะ ส นั บ ส นุ น ทุ ก ภ า ค ส่ ว น 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

       นำงวลยัลกัษณ์  เพียรภำยลนุ  ต ำแหน่ง ผูด้แูลเดก็  มหีน้าที ่ดงันี้ 
  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร                 ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6. ปฏบิตังิานดา้นบุคลากรตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ขององคก์ร 

ปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ. 2553   
     7. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 นำงสำวชวนชิด  ไชยรบ  ต ำแหน่ง ผูด้แูลเดก็  มหีน้าที ่ดงันี้ 
  1 .  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 
และส่งเสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีาร                 ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 



 ๑๑ 

2. จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพื่อพฒันาผูเ้รยีน ใหม้คีุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 
3. ปฏบิตังิานวชิาการของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
4. ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลช่วยเหลอืผูเ้รยีน 
5 .  ป ร ะ ส า น ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ ผู้ ป ก ค ร อ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ น ชุ ม ช น 

เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6. ปฏบิตังิานดา้นวชิาการ และกจิกรรมตามหลกัสตูร ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย ์

พฒันาเดก็เลก็ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ปีพ.ศ.2553   
7. ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผู้บงัคบับญัชา 

ทัง้นี้  ตัง้แต่บดันี้เป็นตน้ไป 

    สัง่  ณ  วนัที ่ 4  มถุินายน  พ.ศ.  2562 

 

 
 

                           (นางสาวณิชพลฎัฐ ์ อนิทรสทิธิ)์ 
       ปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบล  ปฏบิตัหิน้าที่ 
          นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหลุบเลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


