
 

 
 
 
 
 

 

ค าสั่งส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
 ที ่ 001/2564 

เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
------------------------------- 

  ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เรื่อง แผนอัตราก้าลัง 3 ปี ประจ้าปีงบประมาณ 
2554 – 2566 ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1 และ ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน  เรื่อง ก้าหนด
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอ้านาจหน้าที่ของส่วนราชการประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2564 
เพ่ือให้การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลสอดคล้องกับหน้าที่
ความรับผิดชอบที่เป็นปัจจุบัน เรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

  ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย การมอบหมายงานของพนักงานส่วนต้าบลตรงตามชื่อต้าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ้านาจตามความ 
ในมาตรา 15 มาตรา 22 มาตรา 25 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 จึงขอยกเลิกค้าสั่งองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน ที่ 658/2562 เรื่อง ก้าหนดงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้าง ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต้าบลลงวันที่ 1 เดือนพฤษภาคม พ.ศ.2562  

องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน จึงก้าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้าง ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล ดังนี้ 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ นางกมลรัตน์ เศษสิน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-2101-001           
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ         
ของส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 ในกรณีไม่มีหัวหน้าส้านักปลัดฯ หรือหัวหน้าส้านักปลัดฯ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้
พนักงานส่วนต้าบลดังรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้รักษาราชการแทน  

   1.นายธนกร ช้านาญ ต้าแหน่ง นิติกรช้านาญการ เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 01 3105 001 
รักษาราชการแทนล้าดับที่ 1 

   2.นายสุเมตตา หยงสตาร์ ต้าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช้านาญการ เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 01 
3801 001 รักษาราชการแทนล้าดับที่ 2 

 1. นางกมลรัตน์ เศษสิน ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดฯ (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับ ต้น              
เลขที่ต าแหน่ง 14 3 01 2101 001  มีหน้าที่ก้ากับดูแลและควบคุมงาน ดังนี้ 
 1) ก้ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ เร่งรัด การปฏิบัติงานของพนักงานในส้านักปลัดฯ 
 2) งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 
 ๓) ตรวจสอบการจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายของส้านักปลัดฯ 
 ๔) ตรวจทานหนังสือรับ หนังสือส่ง และรายงานประจ้าเดือนของส้านักปลัดฯ 
 ๕) เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 6) เข้าร่วมจัดกิจกรรมต่างๆ ของส้านักปลัดฯ 
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 7) ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต้าบล
ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
 8) ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต้าบล  
ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง  
 9) งานควบคุมภายใน 
 ๑0) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานบริหารงานทั่วไป   
 2.1  นางธนภร แก้วรอด ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑) งานด้านสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต้าบล ร่าง/พิมพ์/โต้ตอบหนังสือ
ราชการ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ รับ-ส่งเอกสารพัสดุที่จัดส่งทางไปรษณีย์ แจกจ่ายหนังสือราชการ
ให้แก่ส่วนราชการภายในและภายนอก 

๒) เปิดดูหนังสือราชการในเว็บไซต์เป็นประจ้าทุกวันและเสนอผู้บังคับบัญชา 
๓) งานบันทึกข้อมูลและงานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ 
4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต้าบล  
5) งานจัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบและ

ค้าสั่งต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลเพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา 
6) งานรัฐพิธี/ราชพิธีและโครงการเฉลิมพระเกียรติต่างๆ 
7) การจัดการประชุม งานรับรองและพิธีการต่างๆ รวมทั้งการจดรายงานการประชุม 
8) งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การ

ติดต่อและอ้านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
9) ร่างพิมพ์/โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้งหนังสือภายใน  
10)  การจัดส่งรายงานตามก้าหนดเวลา 
11) การรับจดทะเบียนพาณิชย์ การจัดตั้ง การเปลี่ยนแปลง การขอเลิก การออกใบแทน 

การขอคัดส้าเนาค้าร้องทะเบียนพาณิชย์ฯลฯ การตรวจตราสถานประกอบการตามกฎหมาย และรวบรวมสถิติ 
การรายงานผลต่างๆ 

12)  รับค้าร้องต่างๆ เช่น ค้าร้องขอถังขยะ เป็นต้น 
13)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.2 นางจิราวรรณ ศรีสุข ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน              
มีหน้าที่ ดังนี้   

1) ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของส้านักปลัดฯ 
2) งานขออนุมัติด้าเนินการตามข้อบัญญัติ 
3) งานจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ 
4) งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุของส้านักปลัดฯ 
5) งานกิจการสภา 
6) งานควบคุมภายในส้านักปลัดฯ 
7) การจัดท้าเวรบริการประชาชนประจ้าเดือนภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 
8) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2.3 นางสาวปัทมนันท์ เซาะสิ้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 2.1 และมีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส้านักปลัดฯ 
2) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.4 นายชาญวิทย์ สิงหพันธ ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์    
มีหน้าที ่ดังนี้ 
 1)  งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข-4751 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด    
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ 
 ๒) งานรับ–ส่งเอกสาร และหนังสือราชการ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน
 ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.5 นายสมเจตน์ สีทัน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
(รถบรรทุกขยะ) มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)   งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน 80-9339 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ 
 ๒)  งานจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และน้าขยะมูลฝอยไปท้าลาย          
ยังสถานที่ท้าลาย  
 ๓)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.6 นางสาวพัทธยา ทองรักษ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ภารโรง มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)   เปิด – ปิดประตูส้านักงาน   
 ๒)   แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
 ๓)   บริการผู้มาติดต่อราชการให้ได้รับความสะดวก 
 ๔)   ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารส้านักงาน 
 ๕)   ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ 
 ๖)   ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม
 ๗)   ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ ์
 ๘)   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.7 นายกาสาด หะหยัง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ          
มีหน้าที่ ดังนี้  
 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
                               ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.8 นายพิเชต ช่อเส้ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ                    
มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
                               ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย       
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2.9 นายทวีป ราชสมบัติ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ                    
มีหน้าที่ ดังนี้  
 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
                               ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.10 นายพรเลิศ หาบหา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ                    
มีหน้าที่ ดังนี้  
 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
                               ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.11 นายพรพล หาบหา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ 
ดังนี้ 
 1)   งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กต-8724ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด    
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ 
 ๒)  งานรับ–ส่งเอกสาร และหนังสือราชการ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน
 ๓)   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานการเจ้าหน้าท่ี นางสิรินันท์ ชูสุข ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง         
14-3-01-3102-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ได้แก่ การสอบแข่งขัน          
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การออกจากราชการ 
 3)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ประวัติอาชญากรรม  
   4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหารท้องถิ่นและ
สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้าง 
   5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดลองงานและพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
พนักงานส่วนต้าบล 

 6)  การจัดท้าบัตรประจ้าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ้าปี  

   8)  งานจัดท้าแผนอัตราก้าลังพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง  
   9)  งานขออนุมัติปรับปรุงต้าแหน่งและอัตราก้าลัง  
 10)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา พนักงานส่วนต้าบล 
ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
   ๑1)   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน และพนักงานจ้าง  
   ๑2)   งานจัดท้าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ้าปีและการลาอื่นๆ 

 ๑3)   จัดท้าหนังสือรับรอง เช่น หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรองเงินเดือน 
 ๑4)  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ                   

ของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
/15) งานบันทึก... 
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   ๑5)   งานบันทึกเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
   ๑6)  งานบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
   17) งานบันทึกข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS ด้านงานบุคคล 
   18) งานบ้าเหน็จ บ้านาญ ของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า 
   19) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. งานนโยบายและแผน   
 4.1  นายยศดนัย หมาดเส็น ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับ ต้น เลขที่ต าแหน่ง 14 3 00 1101 002   
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1)  จัดท้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี / เพ่ิมเติมประจ้าปี 

  2)  ขออนุมัติด้าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 
  3)  จัดท้าประกาศโอนเงินและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

  4)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 4.2  นายปิยทัศน์ วิเวกอรุณ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ต าแหน่ง 
14-3-01-3103-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1)  จัดท้าแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี และแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ิมเติม 
  2)  จัดท้าแผนด้าเนินงานประจ้าปี พร้อมประกาศใช้ 
  3) จัดเวทีประชาคมขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
  4)  จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาต้าบล 
  5)  บันทึกและอนุมัติข้อมูลในระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและประเมินผล
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  6)  จัดท้ารายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพร้อมประกาศใช้ 
 7)  ดูแลและปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศ ตลอดจนการประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร 
โครงการกิจกรรมต่าง ๆ บนระบบสารสนเทศขององค์กรให้เป็นปัจจุบัน 
  8)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 4.3 นางจิราวรรณ ศรีสุข ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน             
มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 4.1  

5. งานนิติการ นายธนกร ช านาญ ต าแหน่ง นิติกร เลขท่ีต าแหน่ง 14-3-01-4805-001            
มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)  ตรวจและยกร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต้าบลตามกฎหมาย และระเบียบต่างๆ     
 2)  จัดท้าร่างข้อบังคับต้าบล กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต้าบล 

 3)  งานด้าเนินการรับ – ด้าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
   4)  งานการด้าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครองและด้าเนินการทางวินัยของ

พนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
 5)  งานตรวจสอบความถูกต้อง การขออนุมัติด้าเนินการตามข้อบัญญัติองค์การ

บริหารส่วนต้าบล ก่อนการบังคับใช้ และงานตรวจสอบร่างสัญญาขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
/6. งานที่ม.ี.. 
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  6)  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่างๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบล 
 7)  งานเลือกตั้ง 

 8)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
     6.1 จ่าเอกเกษมสุข หวังโสะ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเลขที่
ต าแหน่ง 14-3-01-4805-001 มีหน้าที่ดังนี้ 

  ๑)  งานอ้านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    ๒)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 

 ๓)  งานกู้ภัยต่างๆ  
 4)  จัดท้าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5)  งานปูองกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลต่างๆ  
 6)  รายงานต่างๆ ที่เก่ียวกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 7)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  6.2  นายกมล คงฤทธิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 6.1 และมีหน้าที่ ดังนี้  
 ๑)  งานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถดับเพลิง) หมายเลขทะเบียน บพ 1054 ตรัง 
ดูแลรักษาความสะอาดบ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถ 
 2) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 6.3 นายภาณุพงศ์ ปรีชา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถดับเพลิง          
มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 6.1  

7. งานสวัสดิการสังคม  
 7.1 นายสุเมตตา หยงสตาร์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-
3801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ  
                   2)  งานสงเคราะห์เด็กก้าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
                    3)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา  
                   4)  งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ   
นักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
                   5)  งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแล และช่วยเหลือ
เด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
 6)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน 

                   
 

/7) งานให้... 
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 7)  งานให้ค้าปรึกษาแนะน้าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ            
   8)  งานส้ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน
ของตนเอง 
 9)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

 10)   งานจัดระเบียบชุมชน  
 11)   งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน้าบริการขั้นพ้ืนฐาน          

ไปบริการแก่ชุมชน 

         12)   งานจัดท้าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชนและกลุ่มอาชีพ 
         13)  งานด้าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา           

การอนามัยและสุขาภิบาล 
         ๑4)  งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง 
  15)  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  
                    16)  งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และผู้ปุวยโรคเอดส์ 
                    17)  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด้าเนินการด้าเนินชีวิต
ในครอบครัว 
                     18)  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  
                    19)  งานส้ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  
                    20)  งานส่งเสริม พัฒนาสตรี เด็ก และเยาวชน  
          21)  งานสงเคราะห์การจัดท้าศพ 
         22)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  
        23)  งานให้ค้าปรึกษา แนะน้าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
        24)  งานจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายงานสวัสดิการสังคม 
  25) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7.2 นางสาวพรทิพย์ ตันติพนาทิพย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ช่วยปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 7.1  

8. งานสาธารณสุข  
8.1 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3203-001       

เป็นต าแหน่งว่าง ให้ นายสุเมตตา หยงสตาร์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3801-001  
เป็นผู้รับผิดชอบ งานสาธารณสุข ขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑)  งานเฝูาระวังโรคระบาด 
 2) งานปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
 3) งานจัดท้าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านงานปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
 4) งานกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 5) งานด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
 6) งานปูองกันแก้ไขเหตุร้าคาญและมลภาวะ 

       7)  งานจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายงานสาธารณสุข 
  8) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/8.2 นางสาว... 
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8.2 นางสาวพรทิพย์ ตันติพนาทิพย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ช่วยปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 8.1 
 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค้าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ              
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป            
ทราบต่อไป 
   

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่   21  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕64 
 
 

 
 
 

 (นางกมลรัตน์  เศษสิน) 
หัวหน้าส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล 

 


