
 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
ที ่ 257/๒๕๖3   

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
ของ  ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว   

อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 
................................... 

    
   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  อัตราก าลังคน  และภารกิจอ านาจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
 

   อาศัยอ านาจตามความในข้อ  237  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล   ลงวันที่ 
๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   ข้าพเจ้า  นางสาวจริญญา   ครูพิพรม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  
ในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
จึงมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง สังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ดังนี้ 
    
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วน
ราชการ  5  งาน   ดังนี้ 

 

1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
    1.1  นายอภิรักษ์  ทิทึกทักษ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-

๔๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
    ๑)  งานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ย่อเรื่อง จัดเตรียมเอกสาร 
ระเบียบวาระการประชุม และจดรายงานการประชุมประจ าเดือนและรายงานต่างๆ 
  ๒)  งานจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
  ๓)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 
  ๔)  งานจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม หรือหน่วยงานอ่ืนขอใช้ห้องประชุม อบต. 
  ๕)  งานรัฐพิธีและราชพิธี 
  ๖)  ระบบสารสนเทศ INFO 
   ๗)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 1.2  นางสาวพัชริน อรัญถิตย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  ๒) งานประชาสัมพันธ์ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



-  2  - 
  
   1.3  นายศุภรัตน์  เค้าแคน พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ภารโรง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  เปิด - ปิดส านักงาน 
  ๒)  การดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณภายใน และภายนอกอาคารส านักงาน 
  ๓) การดูแลรดน้ าต้นไม้ สวนหย่อมต่าง ๆ ภายในส านักงาน 
  ๔) การควบคุมเครื่องเสียงในการจัดการประชุมต่าง ๆ  
    ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   1.4  นายชิษณุ  ด่านขุนทศ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ขับรถรับ - ส่งนักเรียน ทะเบียน  ๔๐-๐๑๖๑  มหาสารคาม 
  ๒)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน ๔๐-๐๑๖๑  มหาสารคาม 

   3)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน มค ๙๔ มหาสารคาม 

             4)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน กธ 3020 มหาสารคาม  
  4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  2.1  นางสาวสมปอง  ศิรินามพิมพ์   ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   เลขที่

ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้บริหาร สมาชิสภา อบต. และพนักงานส่วนต าบล 
  ๒)  การจัดท าระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
      ๓)  การบริหารงานบุคคลทุกอย่าง  เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน , เลื่ อนระดับ , โอน (ย้าย) ,  

การบรรจุแต่งตั้ง   เป็นต้น 
      ๔)  งานสารสนเทศ สปสช.  (ระบบจ่ายตรง) 
     ๕)  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร , แผนอัตราก าลัง  ๓  ปี 
      ๖)  การจัดท าระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิน่  (ระบบ LHR) 

              ๗)  งานจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองความประพฤติ ให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภา  
อบต. พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  ๘)  งานควบคุมทะเบียนการลาทุกประเภท และสรุปวันลาทุกประเภท ของพนักงานส่วนต าบล 
และพนักงานจ้าง 
   ๙)  งานจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัว 
   ๑๐)  การจัดท าแผนแม่บท 
   ๑๑)  การจัดท าองค์ความรู้ (KM) 
   ๑๒)  การจัดท าประมวลคุณธรรมจริยธรรม 

  ๑3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนนโยบำยและแผน 
 3.๑  นางสายทอง  บุญแจ่ม  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  

๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนด าเนินงาน 
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  ๒)  บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan ด้านงานแผน 
  ๓)  การจัดเวทีประชาคมต่าง ๆ   
  ๔)  การพิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
  ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    3.2  นางสาวสมฤทัย  พลประจักษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนๆ   
๒)  งานเบิกจ่าย งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ     
3)  บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan ด้านงานแผน 
4)  ระบบสารสนเทศ INFO 
5)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    3.3  นางปพิชญา  มีทองแสน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือราชการต่าง ๆ 
  ๒) งานกิจการสภา การควบคุมประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 4.๑  จ่าเอกสุดเขต  ธิวะโต  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  

เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒) การตรวจสอบความเสียหายจากภัยธรรมชาติต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนภายในพ้ืนที่ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๒ นายสมนึก  แสงการ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถน้ า)  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑) ขับรถยนต์บรรทุกน้ า 
  ๒) ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน ๘๑-๘๔๙๙  มหาสารคาม  
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนนิติกำร 
 5.๑  นางสาวจริญญา   ครูพิพรม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านั กปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานกฎหมายและนิติกรรม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานที่
มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย 

 ๒) การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
 ๓) ปฏิบัติงานในคดีแก้ต่าง และชี้แจงข้อเท็จจริงเรื่องหรือความที่ฟ้องร้องหรือกล่าวหากันในทาง

กฎหมาย 
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    4)  งานเลือกตั้ง 
    5)  ระบบ ITA 

  6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่งานให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานหัวหน้าส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยทันท ี

 
   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2563 
  
    สั่ง  ณ  วันที่   30   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 
 
 
 
 
 

(นางสาวจริญญา    ครูพิพรม) 
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


