
  
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเดำ 
ที่  376/2563 

เรื่อง  กำรก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
ส ำนักปลัด อบต.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเดำ 
---------------------------------------------------------------- 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 (และแก้ไขเพ่ิมเติม )  
พระราชบัญญัติระเบียบงานบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหาร  และการปฏิ บัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

มอบหมำยให้นำงสำวอรนุช  สุมำลัย  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า  
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน   
    1.1 ร่วมวางแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน

บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการ
น าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

    1.3 ร่วมติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

    1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและ
แผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สั งกัด เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

    1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น     
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2. ด้ำนบริหำรงำน  
    2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ตามกฎระเบยีบและเวลาที่ก าหนดไว้  

    2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาองค์การบริหารส่วนต าบล รัฐบาล  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง     

    2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย  
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

    2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

    2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

    2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท า
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งาน
เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

    2.7 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เ พ่ือให้
งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.8 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหาบริหารพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

     2.9 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.10 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสาร
ภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนใน
ท้องถิ่น  

    2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

    2.12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า     
    3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
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    3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและเป็นไป

ตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
    4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

    4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ ส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย และได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้  
          1. งำนบริหำรงำนทั่วไป   
    นำงสุรวดี   คงดี   ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง  27-3-01-3102-001  
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

    1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน อบต.และพนักงานจ้าง 
    2. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
    3. งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
    4. งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วน 

ต าบลและพนักงานจ้าง 
    5. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชย์ต่างๆของผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การ 

บริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล   
    6. การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและพนักงาน 

จ้างของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
    7. งานพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง  การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน  การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  รวบรวมเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง   

    8. งานจัดท าแผนอัตราก าลัง    การขออนุมัติปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง 
    9. งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 

     10. งานบันทึกข้อมูลระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
     11. งานระบบสารสนเทศ เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
     12. งานช่วยเหลือดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  เอกสาร  วัสดุอุปกรณ์  เกี่ยวกับการประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
     13.  งานประสานคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
     14.  งานเลือกตั้งทุกระดับ 

    15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    (กรณี นำงสุรวดี  คงดี ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยบัณฑิต   หลอดทองและนำยปัญญำ   

สุขประเสริฐ ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
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    นำยชัยชนะ    ชมดง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-3801-001  
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานจัดท าโครงการช่วยเหลือและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มประกอบอาชีพต่างๆ ในหมู่บ้านของ 
ประชาชนประเภทต่างๆ 

2. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานมาบริการ 
ช่วยเหลือประชาชนในต าบล  รวมถึงติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ 

3. งานด าเนินการพัฒนาชุมชน  ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัยและ 
สุขาภิบาล 

4. จัดท าทะเบียนควบคุมกลุ่มอาชีพต่างๆ  และกลุ่มตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
5. จัดท าทะเบียนการรับ- การคืนเงินของกลุ่มอาชีพและกลุ่มตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
6. จัดท าทะเบียนลูกหนี้คงค้างช าระคืน  รวมถึงการเร่งรัดติดตามหนี้คงค้างช าระให้เป็นปัจจุบัน 
7. สรุปและรายงานผลการรับ – ส่งเงินคืน  ลูกหนี้คงค้างช าระให้แก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบ 
8. กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และน้อมน าแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาปฏิบัติ 
9. งานส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
10. งานฝึกอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ  เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรี  เด็ก เยาวชน  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ 
11. งานฝึกอาชีพกลุ่มสตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ว่างงานและผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
12. งานสภาเด็กและเยาวชน 
13. ปฏิบัติงานขั้นต้นในการส ารวจข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับกลุ่มเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุต าบลสะเดา  ผู้ด้อยโอกาส 

ทางสังคม  เช่น  คนพิการ  เด็กเร่ร่อน  คนไร้อาชีพและท่ีอยู่อาศัย  ผู้ป่วยเอดส์ 
       14. จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ให้เป็น
ปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
       15. งานกองทุนสวัสดิการชุมชน  
       16.  บันทึกข้อมูลสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 

17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    (กรณี นำยชัยชนะ   ชมดง ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุภำภรณ์   สำยยศ  ปฏิบัติ 

หน้ำที่แทน) 

    นำยปัญญำ  สุขประเสริฐ   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-4101-  
001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียนรับ 
หนังสือ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูลและการพิมพ์เอกสาร  จดหมายและหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการ
ประชุม  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
      2. จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็น
หลักฐานทางราชการ 
     3. ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน  
เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  และปราศจากข้อผิดพลาด 
     4. จัดท าและแจกจ่าย  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องทราบ  หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
     5. จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
    6. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
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    7. ปฏิบัติงานบันทึกข้อความ  ค้นหาและรวบรวมประกาศ/ค าสั่ง/หนังสือสั่งการจาก Website กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  รวมถึง  website  อ่ืนเพ่ือน าเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
   8. งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  ประสานการ
บันทึกข้อมูล  การลงโปรแกรมต่างๆ  การน าเข้ากิจกรรม  โครงการต่างๆ  เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบ 
   9. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  งานอบรมและเผยแพร่ความรู้  ความเข้าใจ  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  งานติดต่อ  ประสานงาน  ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือขอข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 
   10. งานอ านวยความสะดวกให้ประชาชน  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  ในการจัดท าคู่มือประชาชน  การปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  เผยแพร่  การให้บริการ 

  11. จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 
  12. การจัดท าค าสั่งการอยู่เวรยามประจ าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
  13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   (กรณี นำยปัญญำ   สุขประเสริฐ  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให ้นำงสุรวดี   คงดีและนำงสำว 

ศิรินภำ   จ ำปำทอง ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
 

    นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-
3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเรื่องดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา  รับแจ้งเหตุ  เช่น  อัคคีภัย  อุทกภัย   
วาตภัย  และภัยพิบัติต่างๆ  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย  และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน  

2. เฝ้าระวัง  ตรวจตรา  และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ  เพื่อด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อน 
เกิดเหตุการณ์ 

3. จัดเตรียม  ดูแล  บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์  ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ 
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ  เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. รวบรวม  จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  เช่น  ส ารวจแหล่งน้ า  เส้นทางจราจร  แหล่ง 
ชุมชนต่างๆ  บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย  เป็นต้น  เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์  และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ ์

  5. จัดท ารายงาน บันทึก  และสถิติข้อมูลต่างๆ  ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 
  6. ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  7. ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี 

สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
   8. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

  9. เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  ถ่ายทอด ความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ  หรือเอกชน  และประชาชนทั่วไปเพ่ือ ให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง  และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 

  10. ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

  11. ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
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   12. งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  ปฏิบัติงานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน   

เช่น  จัดเตรียมเอกสาร  การประสานงานคณะกรรมการ  การตรวจสอบข้อเท็จจริง  การรายงาน 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  (กรณี นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุรวดี  คงดีและนำยปัญญำ    

สุขประเสริฐ ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 2.  งำนกฎหมำยและคดี 
    นำงสำวอรนุช    สุมำลัย    ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป 

ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-2101-001   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นำงสุรวดี   คงดี  ต ำแหน่ง  
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-3102-001, นำยชัยชนะ   ชมดง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำ
ชุมชนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-3801-001, นำยบัณฑิต  หลอดทอง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผนช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-3103-001  และนำยปัญญำ  สุขประเสริฐ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-4101-001 เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
    2. พิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
    3. งานตรวจสอบข้อมูล  ถ้อยค า  ข้อเท็จจริง  เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
    4. สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกีย่วกับวินัยของข้าราชการ  พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
    5. งานตรวจสอบให้ความช่วยเหลือราษฎร์ในการร้องทุกข์  ร้องเรียน ฯลฯ 
    6. งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูล 
    7. งานเร่งรัดหนี้สินดูแลทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ อบต. 
    8.  งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน 
    10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 3. งำนนโยบำยและแผน 
    นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-
01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1. งานรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ  เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล  และจัดท างบประมาณ 
    2. ประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    3. งานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติตาม 

แผนพัฒนาต าบล 
    4. งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
    5. งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
    6. งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
7. งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนา 
8. งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของราชการ 
9. งานเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและด าเนินการ 
10. งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
11. งานประชุมประชาคมหมู่บ้าน   
12. งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและเบิกจ่ายเงิน E – plan 
13. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
14. งานป้องกันการทุจริต  แผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
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15. งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  งานวางแผนระบบควบคุมภายใน  การติดตามและประเมินผล 

ควบคุมภายในระดับองค์กรและหน่วยงาน 
16. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    (กรณี นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุรวดี   คงดี และนำย 
ปัญญำ   สุขประเสริฐ ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 4. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    นำยชัยชนะ   ชมดง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-3801-001 เป็น

หัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมี นำยปัญญำ  สุขประเสริฐ   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  
27-3-01-4101-  001 และ นำงสุภำภรณ์   สำยยศ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1.   งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
3. งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
4. งานเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5.  งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
     นำยปัญญำ   สุขประเสริฐ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-4101-
001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1.   งานวางแผนส่งเสริมการเกษตร 
    2.  งานวิชาการให้บริการด้านการเกษตร 
    3.  งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเกษตร 

4.  งานส ารวจข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการเกษตร 
5. งานการส ารวจช่วยเหลือป้องกันศัตรูพืช 
6. งานส่งเสริมการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูแหล่งน้ าและป่าไม้ 
7. งานส่งเสริมการปศุสัตว ์
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 

 นำงสุภำภรณ์    สำยยศ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน (ไปช่วยปฏิบัติงำนกอง
คลังอีกทำงหนึ่ง)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

1. ช่วยงานรวบรวมข้อมูลปัญหาเพื่อพิจารณาให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์   
2. ส ารวจข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาชุมชน  
3. ส ารวจข้อมูลและประสานข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ  มาจัดท าแผนพัฒนาชุมชน 
4. ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น ให้ค าแนะน าในงานพัฒนาชุมชนฯ 
5. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
6. ติดตามผลงานและจัดท ารายงานเสนอเพ่ือประเมินผลในกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
7. บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
8. สนับสนุนงานของนักพัฒนาชุมชนในงานสวัสดิการช่วยเหลือผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์และ 

ผู้ด้อยโอกาส 
9. รับลงทะเบียนตามโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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            นำยสุเพียร  ทะนวนรัมย์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถบัส หมายเลขทะเบียน 40-0164 บุรีรัมย์  และ
การดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
      2.  เป็นผู้ชว่ยเหลือท าหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรมัย์  เมื่อผู้รับผิดชอบ
หลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
      3.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ รถบัส หมายเลขทะเบียน 40-0164 บรุีรัมย์  และรถบรรทุก
ขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ 

     4.  จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
      5.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นำงสำวศิรินภำ   จ ำปำทอง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  หน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี ้
      1.  ชว่ยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  

2. แยกประเภทหนังสือ และการรับ – ส่งหนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเหลือ       
ในการดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  และเว็ปไซต์ อบต. 

3. ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และดูแลปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ   

4. ช่วยเหลือ ดูแลในการจัดเตรียมห้องประชุม 
5. ช่วยเหลืองานกองทุนหลักประกันสุขภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    

 นำยธนกฤต   พันยำ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
             1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ  ทะเบียน  81-9718 บุรีรัมย์  
และการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
        2.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์  รถบรรทุกขยะ  ทะเบียน  81-9718 บุรีรัมย์   

      3.  จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
       4.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยอัฐพล  ห่วงประโคน พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. มีหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยประสิทธิ์    สุวรรณทอง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี ้
1. เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถ รถบรรทุกน้ า ทะเบียน บท 3122 บุรีรัมย์  และ 

การดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
2. เป็นผู้ช่วยเหลือท าหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ เมื่อผู้รับผิดชอบหลัก 

ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3. รวบรวมสถิติข้อมลูบันทึกการใช้รถยนต์ รถบรรทุกน้ า ทะเบียน บท 3122 บุรีรัมย์  และรถบรรทุกขยะ   

หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ 
4. มีหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 นำยชัยภัทร    โสมวิเศษ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  (ไปช่วยปฏิบัติรำชกำรกองช่ำง)  มี
หน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
       1.  จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
       2.  รับผิดชอบและดูแลครุภัณฑ์และทรัพย์สินของ อบต.และดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไข 

      3.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

            นำยสุภวัฒน์   แจ่มใส  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  สังกัดกองช่าง ช่วยปฏิบัติงานในงาน
ส านักปลัด อบต. อีกทางหนึ่ง  ท าหน้าที่พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้     

      1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถ  รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 81 
บุรีรัมย์   และการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
       2.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน กค 81 บุรีรัมย์ และรถบรรทุกขยะ  
หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ 

      3. เป็นผู้ช่วยเหลือท าหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์  เมื่อผู้รับผิดชอบ 
หลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       4.  ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

              นำยเดช   โสมวิเศษ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  สังกัดกองช่าง ช่วยปฏิบัติงานในงาน
ส านักปลัด อบต. อีกทางหนึ่ง  ท าหน้าที่พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้  

      1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถกู้ชีพ  หมายเลขทะเบียน  นข 2096 บุรีรัมย์ 
และการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
       2.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์รถกู้ชีพ  หมายเลขทะเบียน  นข 2096 บุรีรัมย์ และรถยนต์
ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 81 บุรีรัมย์   

      3.  เป็นผูช้่วยเหลือท าหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 81 บุรีรัมย์  เมื่อผู้รับผิดชอบ 
หลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       4.  ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   นำยตี    รอบแคว้น พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  ภำรโรง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
1. เปิด-ปิด  อาคารส านักงาน 
2. ดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงาน อบต. 
3. ดูแลการเปิด-ปิดไฟฟ้าส านักงาน และอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ ให้เรียบร้อย 
4. รับ-ส่งเอกสารหนังสือของทางราชการ 
5. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารส านักงานและภูมิทัศน์โดยรอบ 
6. ดูแลสวนหย่อม ไม้ดอก ไม้ประดับ อาคารส านักงาน 
7. จัดเก็บและดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของตนเองให้เป็นระเบียบ                                 

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
8. ดูแลซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
9. ดูแลบ ารุงเก็บรักษารถจักรยานยนต์ของส านักปลัด ทะเบียน กรก 361 บุรีรัมย์ ทะเบยีน ขงท 57  

บุรีรัมย์ 
10. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งหัวหน้าส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือท าการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ
ต่อไป 



-10- 

ทั้งนี้   ตั้งแต่ วันที่  1  เดือนตุลาคม พ.ศ.  2563 เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 
                                  (นายสมศักดิ์   ทะนวนรัมย์) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา     


