
 
 
 

 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ 
ที่  416/๒๕61 

เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง สังกัด ส านักงานปลัด 

………………………......………………….. 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต า บล พ .ศ. 2537         
(และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ 5 พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วน
ราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต า บล จึงมี ค าสั่งแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบภายในส านักงานปลัด ซึ่งมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล  
การจัดท าร่างข้อบัญญัติและข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วน
ต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนั กงานจ้าง การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี                   
การประนีประนอม  ข้อพิพาทต่างๆ งานส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม       
การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาใน หน้าที่และความ
รับผิดชอ บการปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การด าเนินการเก่ียวกับการอนุญาตต่างๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด  
การปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผน  
การปฏิบัติราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    

โดยให้อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของนางสาวจีระพร  จ าปาทิพย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ   รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานปลัด    

ทั้งนี้  ในกรณีที่หัวหน้าส านักงานปลัด  ไม่ อยู่หรือไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ให้ นางสาว
ยุวธิษณ์ ม่ังมีธนพิบูลย์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  ปฏิบัติงานแทน  หากไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ให้ นางปฏิญญาภรณ์  เฟื่องศิลป์ ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานแทน 
ตามล าดับ โดยแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด ดังนี้ 

1.งานบริหารทั่วไป 
มอบหมายให้  นางสาวจีระพร  จ าปาทิพย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 71-3-01-3103-001  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน บริหารงานทั่วไป งานอ านวยการ งานข้อมูล
ข่าวสาร งานธุรการและง านสารบัญ  และให้นางอรวรรณ ชื่นบุญอาภรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่ว ยนักประชาสัมพันธ์  
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน นางสาวสุพัตรา เนียมสอาด ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน และ
ให้นายชัยณรงค์ แย้มพันธ์ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน   
กข ๗๙๙๐ อ่างทอง โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

-งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ 
   -การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือทุกประเภท เช่น หนังสือรับ-ส่ง ค าสั่งประกาศเป็นต้น 
   -งานพัสดุ  การเบิกจ่ายพัสดุ  และการควบคุมพัสดุของส่วนราชการ 
   -งานประชาสัมพันธ์ และขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ  

-งานบันทึกข้อมูล และการส ารวจข้อมูลต่างๆ 
-งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
-งานดูแลรับผิดชอบการปรับปรุง แก้ไขจัดท าเวปไซต์ อบต. 

   /งานดูแล... 
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-งานดูแลรักษา จัดเตรียมให้ บริการด้านสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  เกี่ยวกับการประชุม
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ 

-งานจัดตั้งและงานที่เก่ียวข้องกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 
-งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.งานกิจการสภาและการเลือกตั้ง 
มอบหมายให้  นางสาวจีระพร  จ าปาทิพย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 71-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน  โดยมีนางสาวรมิดา  เอี่ยมสุเมธ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  นางอรวรรณ ชื่นบุญอาภรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่ว ยนักประชาสัมพันธ์  และ
นางสาวสุพัตรา เนียมสอาด ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

-งานการจัดประชุมสภาท้องถิ่น 
   -งานระเบียบข้อบังคับการประชุม วาระการประชุม 
   -งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
   -งานจัดเลี้ยงรับรองการประชุมสภาท้องถิ่น 
   -งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาท้องถิ่น 
   -งานเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
   -งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.งานกฎหมายและคดี 
ในระหว่างที่ยังไม่มีนิติกรและหรือเจ้าหน้าที่เฉพาะต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลัง  มอบหมาย

ให้นางสาวจีระพร  จ าปาทิพย์ เลขที่ต าแหน่ง 71-3-01-3103-001 ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน เป็นการชั่วคราว และนางปฏิญญาภรณ์ เฟื่องศิลป์  ต าแหน่ง  
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 71-3-01-3102-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน โดยให้มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานกฎหมายและคดี /งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง /งานร้องเรียน  
ร้องทุกข์ และอุทธรณ/์งานข้อบัญญัติ อบต. 

- ควบคุมการปฏิบัติงานกฎหมายและคดี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
พิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

- จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงแล ะพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี  
การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4.งานนโยบายและแผน 
มอบหมายให้ นางสาวจีระพร  จ าปาทิพย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

เลขที่ต าแหน่ง 71-3-01-3103-001  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน และให้นางสาวรมิดา  เอี่ยมสุเมธ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน งานระบบข้อมูลเพื่อการวางแผน  การจัดท าแผน   
ยุทธศาสตร์และพันธกิจ การจัดท าประชาคมและก ารมีส่วนร่วม การจัดท าแผนพัฒนา อบต. การประสานการ
จัดท าแผนพัฒนา อบต. 

- งานระบบสารสนเทศ  E-plan 
- งานระบบสารสนเทศข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(INFO) 
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- งานระบบข้อมลูเพ่ือการวางแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียง(LSEP) 
- งานคณะกรรมการจัดท าพัฒนา อบต.และการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 
- งานตรวจ ติดตาม และประเมินผลแผนงาน /โครงการ วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ของ

แผนงาน/โครงการ 
- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี / เพ่ิมเติม / ชั่วคราว ขออนุมัติ

ด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ การโอนเงินงบประมาณ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงราย ละเอียดค าชี้แจง
ประกอบงบประมาณ การจัดท าโครงการเงินอุดหนุนต่างๆ 

- งานระบบสารสนเทศ  e-LAAS 
- งานจัดระบบข้อมูลเพื่อการจัดท างบประมาณของ อบต. 
- งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามข้อบัญญัติงบประมาณ  

  - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ในระหว่างที่ยังไม่มีเจ้าพนั กงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตามกรอบอัตราก าลัง

มอบหมายให้ นางสาวจีระพร  จ าปาทิพย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เป็นผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเป็นการชั่วคราว  และนางอรวรรณ ชื่นบุญอาภรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่ว ยนักประชาสัมพันธ์  เป็นผู้ช่วย
ปฎิบัติงานในระหว่างที่ยังไม่มีเจ้าหน้าที่ดับเพลิง /เจ้าพนักงานดับเพลิงและหรือผู้ได้รับการฝึกอบรมหลักสูตร
เจ้าหน้าที่ดับเพลิง โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

-งานอ านวยการปูองกับและบรรเทาสาธารณภัย 
   -งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
   -งานกู้ภัยต่างๆ 
   -งานวิเคราะห์และจัดท ารายงานสภาพปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดภัยขึ้น 
   -งานอาสามัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน(อปพร.) 

-ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
มอบหมายให้นายไพเราะ กันศิริ  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เป็นพนักงาน

ขับรถบรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 2763 อ่างทอง โดยให้มีเจ้าหน้าที่ดับเพลิงประจ ารถ  ดังนี้ 
   (1) นายชุติพันธ์  สบายวัน 
   (2) นายชานน  จิตร์สมบูรณ์ 

6.งานบริหารงานบุคคล 
มอบหมายให้นางปฏิญญาภรณ์  เฟื่องศิลป์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขที่

ต าแหน่ง 71-3-01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  และนางสาวสุพัตรา เนียมสอาด ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

-งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 3 ปี 
-ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล

ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-ควบคุมและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
-การพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุมสัมมนา พนักงานส่วนต าบล 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง คณะผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น 
/งานเกี่ยวกับ... 
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-งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเครื่อง ราชย์ต่างๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง คณะผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น 

-งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
-จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแน ะ และด าเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคล
ของส่วนราชการ 

       -การจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมหรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

       -ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

7.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มอบหมายให้  นางสาวยุวธิษณ์ ม่ังมีธนพิบูลย์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่

ต าแหน่ง 71-3-01-0801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และใหน้างสาวฐิติรัตน์ อยู่เอนก ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชนเป็นผู้ช่วย โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         - งานข้อมูล จปฐ.ประจ าปี 
   - งานส่งเสริมศักยภาพสตรีและกลุ่มอาชีพสตรี 
   -งานส่งเสริมกิจกรรมสภาเด็กและเยาวชน 
   - งานส่งเสริมการร่วมกลุ่มและผลิตภัณฑ์ OTOP 
   - งานโครงการกู้ยืมเงินเศรษฐกิจชุมชน/งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
   - งานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
       -งานจัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือน าเข้าบรรจุในแผนพัฒนา
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
       - งานจัดท ากิจกรรมเพื่อพัฒนาเด็กและเยาวชน 
         -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  8.งานสังคมสงเคราะห์ 

มอบหมายให้  นางสาวยุวธิษณ์ ม่ังมีธนพิบู ลย์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง 71-3-01-0801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และใหน้างสาวฐิติรัตน์ อยู่เอนก ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  
เป็นผู้ช่วย โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์ 
   - งานจัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์และข้ึนทะเบียนและการจ่ายเบี้ย    
ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ 
   - งานส่งเสริมอาชีพให้กับผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ปุวยเอดส์ 
   -งานสังคมสงเคราะห์เด็กแรกเกิด ผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปญัหา ทางสังคม 
   - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานสังคมสงเคราะห์ 
   -งานส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ  คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน 
ผู้ด้อยโอกาส 

   -งานสงเคราะห์และช่วยเหลือประชาชนที่ประสบสาธารณภัยและภัยพิบัติต่างๆ 
    -ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
/9. งานสาธารณสุข... 
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9.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้  นางสาวยุวธิษณ์ ม่ังมีธนพิบูลย์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ           

เลขที่ต าแหน่ง 71-3-01-0801- 001 เป็นผู้รับผิดชอบ และ นางสาวฐิติรัตน์ อยู่เ อนก ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นักพัฒนาชุมชน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานควบคุมและปูองกันระงับโรคติดต่อการ
สุขาภิบาล ตามแผนการสาธารณสุข การคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า และที่ดินสาธารณะ ให้เป็นไปต ามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

     -งานรักษาความสะอาด 
       -งานก าจัดขยะ  สิ่งปฏิกูลและน้ าเสีย 
   -งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 

-งานส่งเสริมสุขภาพ และสาธารณสุข 
-งานควบคุมโรค 
-งานบริการสาธารณสุข 
-งานปูองกันยาเสพติด 

  - จัดท าแผนปฏิบัติการเพ่ือจัดการคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 
  - งานส่งเสริม อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  -งานคุ้มครองดูแลทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  มอบหมายให้นายไพเราะ  กันศิริ  ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุก ขยะ เป็นพนักงาน

ขับรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 80-9748 โดยให้มีคนงานประจ ารถขยะ  ดังนี้ 
   (1) นายชุติพันธ์   สบายวัน 
   (2) นายสุปัญญา  ปรางค์ประเสริฐ 
   (3) นายดาสวรรค์  พวงศิริ 
   (4) นายชานน  จิตร์สมบูรณ์ 
โดยให้ผู้ที่ ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ                       

อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคในการท างานให้แจ้งหัวหน้าส่วน
ราชการที่สังกัดทราบในขั้นต้นก่อน เพ่ือท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาระดั บเหนือขึ้นไป               
ทราบตามล าดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   เดือน กันยายน   พ.ศ. 2561 

   สั่ง ณ วันที่   30   เดือน  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕61  

 

 
 (นายไพรัตน์ ทองหยอด) 

                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนรสิงห์ 
 


