
                                                                                                                                                                                                                                                       
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังมะปรำงเหนือ 
ท่ี   ๒๕๙     / ๒๕64 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำท่ีของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
สังกัดส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

------------------------------------------- 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้ าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ 9  แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังมะปรางเหนือ เรื่อง การก าหนดโครงสร้างและการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2564 

      เพื่อให้การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสมชัดเจนและก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ และเป็นไปตามกรอบโครงสร้างส่วนราชการและ
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ ให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบรหิารสว่นต าบลวังมะปรางเหนือ ที่ 22/2563 ลงวันที่ 
9 มกราคม 2563 จึงมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
 มอบหมายให้ นำงรัตนำ ว่องวรำนนท์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนท่ัวไป 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-๐๑-2101-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติมและ
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้ยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. ควบคุมการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผูบ้ริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

4. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผดิชอบ เพื่อให้บรรลุ 
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

5. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งาน
ติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ  สูงสุด 
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6. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎหมายที่ ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

7. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

8. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผนหรืองาน
จัดระบบงาน เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

9. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถ่ิน 

10.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

11.  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

12.  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

13.  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 

๑. งำนบริหำรงำนท่ัวไป    
1.1 งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

                         มอบหมายให้ นำงปุณิกำ หมื่นอักษร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร          
เลขที่ต ำแหน่ง  14-3-01-3101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ โดยมีการเตรียมเอกสาร 
การน าเสนอ การจดบันทึกรายงานการประชุม ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารการ
ประชุมหรือพิธีการต่าง ๆ นั้น บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 

2. ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงานและงานฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ 
3. จัดงานรัฐพิธีและงานราชพิธีต่าง ๆ และงานประชาสัมพันธ์ 
4. งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
5. งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
7. งานกิจการสภา 
8. การประเมินองค์กร (LPA) และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
10.  งานจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานปลัด 
11.  งานบริหารจัดการขยะของ อบต. 
12.  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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  โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ช่วยเหลือ ดังนี ้
  นำยสันติพงษ์ รอดกูล พนักงำนจ้ำงตำมภำกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เป็นพนักงานขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข 5131 ตรัง และ
รถยนต์หมายเลขทะเบียน กต 5895 พัทลุง ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเป็นประจ าทุกวัน โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 
  2. ดูแลท าความสะอาดตกแต่งสถานที่บริเวณที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
  3. งานรับ-ส่ง เอกสาร/ส่งหนังสือราชการภายในส านักงานและนอกสถานที่ 
  4. การประสานงานและอ านวยความสะดวกงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  5. ช่วยงานกิจกรรมส่วนรวมที่ อบต. จัดกิจกรรม/โครงการ 
  6. งานจัดเตรียมและให้บริการในการจัดสถานที่ประชุมต่างๆ เช่นการประชุมสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล การประชุมประจ าเดือน ประชุมสัมมนาของหน่วยงานราชการและองค์กรต่างๆ  และการ
ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน การตรวจเยี่ยมองค์การบริหารส่วนต าบล ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน และงาน
ฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ  

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นำงประภัสสร   น  ำเพชร  ต ำแหน่ง คนงำนท่ัวไป  มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
2. ดูแล รักษาและท าความสะอาดเครื่องใช้ส านักงาน 
3. ท าความสะอาดอาคารส านักงาน ห้องน้ าและอุปกรณ์ต่าง ๆ  
4. ดูและและท าความสะอาดบริเวณทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
5. ตัดหญ้า ตกแต่งต้นไม้ สถานที่ ห้องประชุม ห้องท างาน 
6. เปิด-ปิดอาคารส านักงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งำนสำรบรรณ 
มอบหมายให้ นำงสำวสกำวเดือน ชัยวิเศษ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-4101-001   มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ   

งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
2. จัดท าฎีกา เบิกจ่ายเงินของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและทะเบียนคุม

งบประมาณรายจ่ายของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์

ประจ าปี เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์มีประสิทธิภาพ 
4. ควบคุมและดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา 

การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับการพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้
งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
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5. งานประเมินผู้บริหารท้องถ่ิน 
6. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   โดยมี  นำงมะลิวรรณ บุญเวศษ์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.  จัดท าสมุดค าสั่ง-ประกาศ อบต. 
๒.  การจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
๓.  จัดท าฎีกา เบิกจ่ายเงินของส านักงานปลดัและทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของ

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔.  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
๕.  แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่าง  
๖.  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
๗.  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์  
๘.  รับ – ส่ง เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์ 
๙.  งานประชุมคณะผู้บริหาร 
10. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุเครื่องใช้ส านักงาน 
11 ดูแลศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของ อบต. 
12. งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ                             
13. งานกิจกรรมส่วนรวมที่ อบต. จัดกิจกรรม/โครงการ 
14.  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ

หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
15. อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน

การประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
16. ดูแลรถจักรยานยนต์และดูแลบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน      

กฒ 4967 ตรัง (สีแดง) 

1.3  งำนบริหำรงำนบุคคล 
มอบหมายให้  นำยประวุธ   หมื่นลึก ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร        

เลขที่ต ำแหน่ง  14-3-01-3102-001  เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัตงิานดังนี้ 
1. รับผิดชอบดูแลรักษาทะเบียนประวัติของพนักงาน ลูกจ้างประจ า 
2. จัดท าประวัติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
3. รับผิดชอบการจัดท าและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. 

และพนักงานส่วนต าบล 
4. งานจัดท าบัตรประจ าตัวผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า สมาชิก อบต. 
5. การควบคุมวันลาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
6. งานบ าเหน็จ / บ านาญ ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
7. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและด าเนินการเลื่อนระดับ 
8. งานพิจารณาความดี ความชอบ เลื่อนข้ันเงินเดือน 
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9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
10. จัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                            
11. การควบคุมดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมลูการบนัทึก การลงเวลา วันลา การ

ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

12. งานระบบทะเบียนข้อมูลเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
13. ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน ย้าย การเลื่อนระดับ และบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
14. สรรหาบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
15. จัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
16. จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร พนักงาน ลูกจ้าง การอบรม ประชุม และสร้าง

แรงจูงใจในการท างาน 
17. การจัดท าโครงสร้างองค์กร การแบ่งงานภายในหน่วยงาน การแต่งตั้งผู้รักษา

ราชการแทน 
18. บันทึกข้อมูลพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในระบบข้อมูลบุคลกรท้องถ่ิน

แห่งชาติ LHR  
19. บันทึกข้อมูลปลัด อปท. ทาง www.local.moi.go.th 
20. บันทึกข้อมูลท าเนียบหัวน้าส่วนราชการ ทาง www.trang.go.th 
21. การจัดท าโครงสร้าง แผนอัตราก าลัง ๓ ปี การก าหนดต าแหน่ง ปรับขยายระดับ 

ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง/การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
22. บันทึกข้อมูลท าเนียบหัวน้าส่วนราชการ ทาง www.trang.go.th เมนูระบบ

ฐานข้อมูล หัวข้อระบบท าเนียบหัวหน้าส่วนราชการ 
23. งานด้านการเกษตร 
24. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
     

2.  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน   
มอบหมายให้ นำงสำวทัศนีย์ วิเชียรโชติ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  

เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-3103-001  เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัตงิานดังนี้ 
  ๑.  จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
  ๒.  จัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินและแผนพัฒนาเพิ่มเติม 
  ๓.  จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี พร้อมประกาศใช้  
  ๔.  จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี / เพิ่มเติมประจ าปี 
  ๕.  จัดท าประกาศโอนเงินและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
  ๖.  จัดเวทีประชาคมขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๗.  จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาต าบล 
  8. วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น 
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 

http://www.local.moi.go.th/
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  9. ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน 
  10. การประสานแผนพัฒนาระดับท้องถ่ิน 
  11. งานจัดท านโยบาย จัดท าแผนงาน หรือโครงการในองค์กร 
  12. การขออนุมัติด าเนินงานตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  13. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. งำนกฎหมำยและคดี 
มอบหมายให้ นำงสำวกวินนำ  ด ำส่งแสง ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง       

14-3-01-3105-001  เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัตงิานดังนี้    
  1. งานด าเนินการเกี่ยวกับทางคดีแพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล      

2. งานคดีความต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
3. งานด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้าง 
4. งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
5. จัดท า ITA คุณธรรมและความโปร่งใสและจัดท าโครงการ  ITA อบรมคุณธรรม จริยธรรม

และความโปร่งใส 
6. จัดท ารายงานควบคุมภายในรายงานการติดตามและประเมินผลตามระเบียบ

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดวาง
ระบบควบคุมภายในของส านักงานปลัด 

7. งานควบคุมภายใน 
8. โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริสาธารณสุข 
9. การออกข้อบัญญัติเพื่อบังคับใช้ในพี้นที่ อบต. 
10. การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตาม พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ 
10. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4. งำนสวัสดิกำรสังคม 
      มอบหมายให้ นำงสำวโสรัตน์ดำ สังข์ทอง ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร      
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-3801-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

1. งานเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน การส่งเสริมอาชีพ
ของประชาชน  

2.  การรวมกลุ่มและพัฒนารายได้ของชุมชน ติดตามและประเมินผลกลุ่มพร้อมจัด
ทะเบียนกลุ่มองค์การ 
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   3. งานส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัว การสร้างเข้มแข็งในชุมชน 
   4. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
   5. งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชน ส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน 
   6. งานการจัดท าแผนชุมชน ส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน 
   7. งานการจัดท าแผนชุมชน 
   8. งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาทสตรี สนับสนุนกิจกรรมของกลุ่มสตรี/บ้าน 
   9. งานกิจการสภาเด็กและเยาวชนต าบลวังมะปรางเหนือ 
   10. งานด้านเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์  
   11. งานข้ึนทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   12. งานจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน จปฐ.ประจ าปี 
   13. งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   14. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   โดยมี นำงนริศรำ จันทร์ประกอบ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน     
เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   1. งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์แก่เด็ก เยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
 ผู้ด้อยโอกาส ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ประสบภัย ผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่าง ๆ ฯลฯ 
   2. งานกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบลวังมะปรางเหนือ 
   3. งานจากส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ส านักงานพัฒนาชุมชน 
บ้านพักเด็กและครอบครัว ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พึ่ง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   4. งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศ การจัดการข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
   5. งานบริการโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
   6. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  5. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม    
                        มอบหมายให้นำงสำวสกำวเดือน  ชัยวิเศษ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-4101-001  เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ โรคไม่ติดต่อและโรคระบาด 
๒. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๓. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต. 
4. การดูแลผู้สูงอายุและบุคคลที่มีภาวะพึ่งพิง (LTC) 
5. งานพลังงาน 
6. งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศ ได้แก่ 
  - ระบบการรายงานผลและประเมินผลผ่าน ระบบ สปสช 
  - ระบบการรายงานผลและประเมินผลผ่าน www. e-report.energy.go.th 
7. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือรับมอบหมาย 
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 โดยมี นำงมะลิวรรณ บุญเวศษ์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย     

มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ช่วยเหลือและปฏิบัติงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ โรคไม่ติดต่อ โรคระบาด 
2. ช่วยเหลือและปฎิบัติงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  ทั้งนี ้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๑๒   เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 

            
       (นายธนง จันแดง) 

            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปรางเหนือ 
 


