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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
ที่ 347/๒๕๖๔
เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัด
*********************************
 	ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อที่ 346/2564 เรื่องมอบหมายหน้าที่พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ 
ได้มอบหมายหน้าที่ในแต่ละส่วนในภาพรวม สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อได้พิจารณาแล้ว จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
มอบหมายให้ นางสุธีรา  ทองเกลียว (เลขที่ตำแหน่ง ๔๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐1) ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนของสำนักปลัด จัดวางระบบควบคุมภายในของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ โดยแบ่งส่วนงาน ดังนี้
๑ งานบริหารทั่วไป 
มอบหมายให้ นางสุธีรา  ทองเกลียว ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง ๔๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐1) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานอำนวยการ งานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ และการทำทะเบียนคุมหนังสือทุกประเภท งานสาธารณกุศลของ อบต. และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ งานรัฐพิธี และงานประสานหน่วยงานอื่น งานจัดทำคำสั่ง และประกาศของ อบต. งานรับเรื่องร้องทุกข์ 
และร้องเรียน งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้
 	 	นายสุรชัย  กุมารสิทธิ์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
1) งานด้านสารบรรณงานธุรการของสำนักปลัด
2) ลงทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง
		3) งานจัดแฟ้มเอกสารของสำนักปลัด
		4) แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่าง 
		5) แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก
		6) คัดแยกแฟ้ม เอกสาร จากห้องผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
7) งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ
8) ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ
		/9) การจัด…

                                           -2-
9) การจัดส่งรายงานตามกำหนดเวลา
		๑0) งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก
11) งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 	นายสุขไข  พานอนันต์ (พนักงานจ้างทั่วไป) ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑) ทำหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง
		๒) ทำหน้าที่ควบคุมดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์เบื้องต้น
		๓) ทำความสะอาดรถยนต์
		๔) รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ 
		๕) งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
นางสาวศิริลักษณ์  จันทร์งาม (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานแม่บ้าน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
1) ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารสำนักงาน 
		๒) ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ
		3) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม
		4) ดูแลบริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก
		5) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
มอบหมายให้ นางสาวสุนิสา  โสนาคู ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
(เลขที่ตำแหน่ง 45-3-๐๑-3103-๐๐๑) ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ
2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของ อบต. และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในตำบลและความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค
4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายจ่ายของ อบต. ในอนาคต
5) งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี
6) งานวิเคราะห์เหมาะสมของโครงการ เพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กร ที่เกี่ยวข้อง
7) งานประสานงานกับหน่วยงานใน อบต.และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการ 
ในเขต อบต. การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน
/8) งานอื่นๆ...
                                           -3-
8) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานงบประมาณ  
1) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ
2) งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
3) งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ อบต./งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
4) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานตรวจสอบภายใน
1) ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน เกี่ยวกับการกำกับดูแลการปฏิบัติการของระบบงานต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานของ อบต. บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
2) ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในระดับกรม สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดผลงานร่วมที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ อบต.
3) ปฏิบัติงานอื่นตามระเบียบราชการ และตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการนอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจำปี  
		4) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานการเจ้าหน้าที่ 
มอบหมายให้ นายณภัทร  แก้วโมรี ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง 
45-3-๐๑-3๑๐๒-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์งาม (พนักงานจ้างทั่วไป) ตำแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยและรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
๑.) ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
๒.) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล 
และพนักงานจ้างซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/ส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
๓.) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
๔) งานพัฒนาบุคลากร เช่น ฝึกอบรม การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของทุกสำนัก/ส่วน ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
๕.) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
๖.) งานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน ภายในองค์การบริหารส่วนตำบล
7.) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง    ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/ส่วนต่างๆ ภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
/๘.) งานบรรจุ…
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๘.) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน
9.) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบ จัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ
๑0.) งานดูแลรักษาสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
11.) การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ 
12.) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4 งานป้องกันและบรรเทาสารณภัย 
มอบหมายให้ พ.จ.ท.แก่นนคร  ผลขาว ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง ๔๕-๓-๐๑-3810-๐๐1) มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย งานช่วยเหลือฟื้นฟู งานกู้ภัย งานร้องเรียนและร้องทุกข์ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้
นายน้อย  บุตรอำคา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายปัญญา  ยุทธรรม (พนักงานจ้างทั่วไป) ตำแหน่ง พนักงานขับรถน้ำ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานยานพาหนะรถบรรทุกน้ำ รถดับเพลิง และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายมุกดาหาร  คำตัน (พนักงานจ้างทั่วไป) ตำแหน่ง พนักงานขับรถกู้ชีพ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานยานพาหนะรถกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางสาวประยง  บุตรอำคา (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานกู้ชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายชบาไพร  ชื่นบุญ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานกู้ชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายขอ  วรสาร (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานกู้ชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายโยธิน  อุ่นใจ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานกู้ชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายฉัตรชัย อนุกูลประชา (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานกู้ชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกู้ชีพ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
5 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม และงานรักษาความสะอาด 
มอบหมายให้ นางสาวลัดดา  พลมาตย์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสุขาภิบาล เป็นผู้รับผิดชอบงานอนามัยและสิ่งแวดล้อม และงานรักษาความสะอาด งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญ และมลภาวะ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้

/นายจักรพงษ์…
                                           -๕-
นายจักรพงษ์  วิชาดี (พนักงานจ้างทั่วไป) ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเก็บ ขนถ่ายขยะ รวบรวม กำจัดขยะมูลฝอย และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายอภิเชษฐ์  กุลพัฒน์ปรีชา (พนักงานจ้างทั่วไป) ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเก็บ ขนถ่ายขยะ รวบรวม กำจัดขยะมูลฝอย และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายของขวัญ  ชื่นบุญ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานเก็บขยะ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเก็บ ขนถ่ายขยะ รวบรวม กำจัดขยะมูลฝอย และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
นายประมวล  วรสาร (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานเก็บขยะ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเก็บ ขนถ่ายขยะ รวบรวม กำจัดขยะมูลฝอย และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
[bookmark: _Hlk87865155]นายชม  ผุดผ่อง (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ตำแหน่ง พนักงานดูแลต้นไม้ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดูแลต้นไม้ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ถือปฏิบัติตามคำสั่งอย่างเคร่งครัด ตามระเบียบ มิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ หากพบปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานต่อหัวหน้าสำนักปลัดทราบทันที
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖4 เป็นต้นไปจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง
สั่ง ณ วันที่ 30  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4
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(นางนุษรา  มุณีไชย)
                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  รักษาราชการแทน
                                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลส้มผ่อ
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