
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงบุตร 
 ท่ี  314  /๒๕64 

เร่ือง  กำรมอบหมำยและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน 
       ของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง ส ำนักปลัด 

 (เฉพำะฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป) 
 

                ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร ได้มีค าส่่งท่ี 924/๒๕64 ลงว่นท่ี  5  ตุลาคม2563  เรื่อง  
การมอบหมายและก าหนดงานหน้าท่ีความร่บผิดชอบในการปฏิบ่ติงานของพน่กงานส่วนต าบลและพน่กงานจ้างส าน่ก
ปล่ดไปแล้ว  น่้น 

            เนื่องจากพน่กงานส่วนต าบล ฝ่ายบริหารงานท่่วไป  ได้มีการโอน (ย้าย) ท าให้ค าส่่งด่งกล่าวไม่เป็นปัจจุบ่น  
ด่งน่้น  เพื่อให้การบริหารงานของส าน่กปล่ด องค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส าเร็จลุล่วงตาม
ว่ตถุประสงค์และเป้าหมายของทางราชการ สอดคล้องก่บโครงสร้างอ านาจหน้าท่ี และประกาศคณะกรรมการกลาง
พน่กงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่่วไปเกี่ยวก่บโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารส่วนต าบล  และ
ประกาศคณะกรรมการพน่กงานส่วนต าบลจ่งหว่ดระยอง (ก.อบต. จ่งหว่ดระยอง) เรื่อง  หล่กเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวก่บการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล        ลงว่นท่ี ๑๕  พฤศจิกายน ๒๕๔๕  ประกอบก่บ
หน่งสือส าน่กงาน ก.จ. , ก.ท. และก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงว่นท่ี ๘  กรกฎาคม ๒๕๔๙  และให้
มอบหมายงานรวมท้่งก าหนดหน้าท่ีความร่บผิดชอบให้แก่พน่กงานส่วนต าบลและพน่กงานจ้างของส าน่กปล่ด 
(เฉพาะงานการเจ้าหน้าท่ี) ด่งนี้   

นำงกชกร  พุ่มศรีสวัสด์ิ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไประดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง 49-3-01-2101-001  มีอ านาจหน้าท่ี ด่งนี้ 
  -  เป็นผู้บ่งค่บบ่ญชาพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงานจ้างของส าน่กปล่ด 

-  ควบคุมตรวจสอบการท างาน และแก้ไขปัญหาข้อข่ดข้องในการปฏิบ่ติงานต่าง ๆ  
ของพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงานจ้างของส าน่กงานปล่ด      
  -  ควบคุมดูแล และร่บผิดชอบเกี่ยวก่บงานบริหารงานบุคคลของพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความร่บผิดชอบของส่วนอื่นๆ  
  -  ควบคุม ดูแล และร่บผิดชอบงานสว่สดิการของพน่กงานส่วนต าบลและพน่กงานจ้าง  
  -  งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย   
1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

ให้ นำงสำวบุณณดำ จงเจริญพำนิช  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป (นักบริหำรงำน 
ทั่วไประดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-01-2101-002  เป็นห่วหน้า มีหน้าท่ีด่งนี้ 

- เป็นห่วหน้าและบ่งค่บบ่ญชาในฝ่ายบริหารงานท่่วไป งานบริหารงานท่่วไป งานการ 
เจ้าหน้าท่ี และงานนิติการ 
  - งานดูแลอาคารสถานท่ี  สนามกีฬา ท่ีอยู่ในความร่บผิดชอบของส าน่กปล่ด ให้พร้อมใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  - งานร่ฐพิธี  
  - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 
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๑. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
 ๑.๑ ให้ ว่ำที่ ร.ต. ลิขิต   ดิษฐพงษ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 49-03-01-
4101-001   เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำยณัฐพงค์   สกุลพงษ์ ต ำแหน่ง คนงำน เป็นผู้ช่วย ด่งนี้        

- ปฏิบ่ติงานขออนุม่ติด าเนินการตามข้อบ่ญญ่ติของส าน่กปล่ด (งานบริหารท่่วไป) 
  - งานเกี่ยวก่บงานธุรการ  งานสารบรรณ  ร่างหน่งสือ  โต้ตอบหน่งสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
   - การจ่ดท าค าส่่งเวรร่กษาการณ์สถานท่ีราชการ ในว่นหยุดราชการ / เวรจุดประชาส่มพ่นธ์   /
ศูนย์บริการร่วม 

         -  จ่ดท าค าส่่งให้พน่กงานเข้าร่วมงานร่ฐพิธี และบ่นทึกข้อความแจ้งพน่กงานเข้าร่วมงานร่ฐพิธี 
- งานควบคุมดูแลร่บผิดชอบจ่ดเล้ียงร่บรองการประชุม ร่บรองคณะศึกษาดูงานหรือผู้เข้า 

เย่ียมชมองค์การบริหารส่วนต าบล   
- ควบคุมร่กษาและเบิกจ่ายพ่สดุครุภ่ณฑ์ส าน่กปล่ด 

  - บ่นทึกน่ดหมายการประชุม ของนายก อบต. และรองนายก อบต.  
- งานบ่นทึกและจ่ดท ารายงานการประชุมของผู้อ านวยการกอง  

  - ประสานงานก่บผู้น าชุมชน (สมาชิก อบต. , ก าน่น , ผู้ใหญ่บ้าน) 
  - งานพ่สดุ ประจ าส าน่กปล่ด   เช่น การขออนุม่ติจ่ดซื้อ/จ่ดจ้าง และฏีกาเบิกจ่าย  

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย     

- งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 
 1.2 ให้ นำยฉกำจ  สุขเกิด พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ ซึ่งมีหน้าท่ีด่งนี้ 
  - จ่ดเตรียมงานสถานท่ี อุปกรณ์ ในการด าเนินงานต่างๆ ของส าน่กงานปล่ด เช่น งานร่ฐพิธี  โครงการ
และกิจกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร เป็นต้น   
  - จ่ดเตรียมห้องประชุมเครื่องเสียง / โปรเจคเตอร์ส าหร่บการประชุม ร่บรองคณะศึกษาดูงาน และ
หน่วยงานอื่นขอใช้สถานท่ีห้องประชุม 
  - จ่ดเก็บ/ควบคุมว่สดุอุปกรณ์ในงานร่ฐพิธีรวมถึงจ่ดท าป้ายโครงการต่างๆ 
  - งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 

1.3  ให้ นำยปิยะ สีดำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  ซึ่งมีหน้าท่ี ด่งนี้ 
  -  ข่บรถยนต์ส่วนกลางของราชการหมายเลขทะเบียน กฉ ๕๔๘๗ ระยอง และดูแลบ ารุงร่กษารถยนต์ 
  -  รายงานการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบ 
  -  มีหน้าท่ีร่บ - ส่งหน่งสือ และเอกสารทางราชการของ อบต. ให้ส่วนราชการอื่นๆและท่ีได้ร่บ
มอบหมาย 
  -  งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 

1.4  ให ้ นำยบุญยง   วงค์สุวรรณ  ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้าท่ีด่งนี้ 
  -  ดูแลร่กษาความสะอาดต่ดแต่งกิ่งไม้  ต่ดหญ้าบริเวณรอบอาคารส าน่กงานท่ีท าการ อบต.บางบุตร  
ดูแลท าความสะอาดอาคารอเนกประสงค์หน้าท่ีท าการ อบต. บางบุตร 

-  ดูแลเปล่ียนธงชาติ/ธงส่ญล่กษณ์บริเวณอาคารส าน่กงาน / ร่้วส าน่กงานให้เรียบร้อย     
หากช ารุดให้เปล่ียนโดยท่นที 
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  -  ดูแลความเรียบร้อยและทร่พย์สินของทางราชการ 
  -  จ่ดเตรียมอาคารสถานท่ีส าหร่บการประชุมจ่ดเล้ียงร่บรองการประชุม งานอาคารสถานท่ี 
  -  ดูแลและจ่ดเก็บอุปกรณ์ว่สดุต่างๆ 
  -  ดูแลซ่อมแซมว่สดุอุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารสถานท่ี 
  -  งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย   
 1.5 นำยประสิทธิ์  เกิดศิริ  ต ำแหน่ง  ภำรโรง  มีหน้ำที่ ดังนี้ 

-  ดูแลร่กษาความสะอาดต่ดแต่งกิ่งไม้  ต่ดหญ้าบริเวณรอบอาคารส าน่กงานท่ีท าการ อบต. 
บางบุตร  ดูแลท าความสะอาดอาคารอเนกประสงค์หน้าท่ีท าการ อบต. บางบุตร 

-  ดูแลเปล่ียนธงชาติ/ธงส่ญล่กษณ์บริเวณอาคารส าน่กงาน / ร่้วส าน่กงานให้เรียบร้อย     
หากช ารุดให้เปล่ียนโดยท่นที 
  -  ดูแลความเรียบร้อยและทร่พย์สินของทางราชการ 
  -  จ่ดเตรียมอาคารสถานท่ีส าหร่บการประชุมจ่ดเล้ียงร่บรองการประชุม งานอาคารสถานท่ี 
  -  ดูแลและจ่ดเก็บอุปกรณ์ว่สดุต่างๆ 
  -  ดูแลซ่อมแซมว่สดุอุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารสถานท่ี 
  -  งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย   
2. งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
 2.1  ให้  นางสาวบุณณดา  จงเจริญพานิช พน่กงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง ห่วหน้าฝ่ายบริหารงานท่่วไป         
(น่กบริหารงานท่่วไป ระด่บต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง  49-3-01-2101-002 เป็นห่วหน้า โดยมี   นางสาวว่ลลภา  รุณ
ส าราญ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยน่กทร่พยากรบุคคล เป็นผู้ร่บผิดชอบและปฏิบ่ติหน้าท่ี ด่งนี้ 
  - ควบคุมดูแลเกี่ยวก่บงานบริหารงานบุคคลของพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงานจ้าง  ซึ่งอยู่ใน
ความร่บผิดชอบของส าน่กปล่ด และส่วนราชการต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 

- ควบคุมดูแลและร่บผิดชอบงานเกี่ยวก่บงานสว่สดิการของพน่กงานส่วนต าบล และ 
พน่กงานจ้างซึ่งอยู่ในความร่บผิดชอบของส าน่กงานปล่ด และส่วนราชการต่างๆในองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
   - การจ่ดระบบงาน การสรรหา การสอบ และบรรจุแต่งต้่ง โอน ย้ายการเล่ือนข่้น เงินเดือน      การเล่ือน
ต าแหน่ง การจ้าง การลาออก ของพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงานจ้าง  ฯลฯ 
  - งานพ่ฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / ส่มมนาพน่กงานส่วนต าบลของทุกส่ว น
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
    - งานเกี่ยวก่บพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ ของพน่กงาน
ส่วนต าบล  ผู้บริหารและสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล  
  - งานทะเบียนประว่ต ิของพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงานจ้าง 

- งานทะเบียนประว่ติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานเกี่ยวก่บการประเมินผลการปฏิบ่ติงานประจ าปี ของพน่กงานส่วนต าบล และพน่กงานจ้าง  ซึ่ง
อยู่ในความร่บผิดชอบของส าน่กงานปล่ด และส่วนราชการต่างๆ  ในองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 

- ตรวจสอบการลงเวลาการปฏิบ่ติงานของพน่กงานและเสนอให้ผู้บ่งค่บบ่ญชาทราบ 
  - ตรวจสอบการลา  (ลาป่วย,ลากิจ,ลาพ่กผ่อน)  และติดตามทวงถามกรณีไม่ส่งใบลา 

       - ติดต่อประสานงานก่บหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและ 
พ่ฒนาบุคคล   
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  - รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อช้ีแจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุม่ติเกี่ยวก่บงานบุคคลให้
เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบ่งค่บ 
  - ด าเนินเรื่องการขอร่บบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
  - การขอก าหนดต าแหน่งและอ่ตราเงินเดือน     
  - จ่ดท าแก้ไข  เปล่ียนแปลงบ่ญชีขอถือจ่ายเงินเดือน   

- ให้ค าปรึกษา แนะน าตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวก่บงานในหน้าท่ี 
- การพ่ฒนาศ่กยภาพบุคลากรในองค์กร     

  - งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 
      - การขอหน่งสือร่บรองเงินเดือน /หน่งสือร่บรองความประพฤติ   
  - งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 
3. งำนนิติกำร 
  3.1  ให้ นางกชกร  พุ่มศรีสว่สด์ิ ต าแหน่ง ห่วหน้าส าน่กปล่ด (น่กบริหารงานท่่วไประด่บต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 
49-3-01-2101-001  เป็นห่วหน้า และให้ นางสาวบุณณดา จงเจริญพานิช  พน่กงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ห่วหน้า
ฝ่ายบริหารงานท่่วไป   เลขท่ีต าแหน่ง 49-3-01-2101-002 ก่บนางสาวธ่ญพิชชา  อ่มฤทธิ์   พน่กงานจ้างตาม
ภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพน่กงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีร่บผิดชอบ ด่งนี้ 
  - งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  - รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหล่กฐานตลอดจนกฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม กฎ  ระเบียบ  และข้อบ่งค่บ  
   
   - การสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการ  เกี่ยวก่บวิน่ยพน่กงานส่วนต าบล   
  - การร้องเรียน  ร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์   
  - การวินิจฉ่ยปัญหากฎหมายต่างๆ   
   - การด าเนินการทางคดีการด าเนินการเกี่ยวก่บความร่บผิดทางแพ่ง      

- จ่ดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพ่นทางกฎหมาย   
    - จ่ดท าข้อบ่งค่บต าบล ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบ่งค่บขององค์การบริหารส่วนต าบล  
  - ตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุม่ติด าเนินการตามข้อบ่งค่บต าบลก่อนการบ่งค่บใช้ 
    - ตีความวินิจฉ่ยปัญหากฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบ่งค่บนิติกรรม ส่ญญาต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบางบุตร 
    - ร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม กฎ ระเบียบ และข้อบ่งค่บ ท านิติกรรม พิจารณา วินิจฉ่ยปัญหากฎหมาย 

- ติดตามและประสานงานการด าเนินคดี 
    - ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหา ตอบข้อหารือทางกฎหมายแก่บุคลากรด้านระเบียบ ข้อบ่งค่บ และ
กฎหมายต่างๆ ในการปฏิบ่ติงาน 
  - ติดต่อประสานงานวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปร่บปรุงแก้ไข   
  - ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข่ดข้องในการปฏิบ่ติงานท่ีร่บผิดชอบ 
  - งานเลือกต่้งระด่บท้องถิ่นและงานเลือกต่้งอื่นๆ 
  - งานจดทะเบียน ยกเลิก เปล่ียนแปลงและรายงานทะเบียนพาณิชย์ 
    - งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 
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3.2 ให้  นำงสำวธัญพิชชำ  อัมฤทธิ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ให้
ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 

- งานเกี่ยวก่บงานธุรการ  งานสารบรรณ  ร่างหน่งสือ  โต้ตอบหน่งสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
  - งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  - งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บ่งค่บบ่ญชามอบหมาย 

อนึ่ง  ในการปฏิบ่ติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร   ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ี 
ของส่วนราชการได้ร่บมอบหมายให้ห่วหน้าส่วนราชการเป็นผู้ส่่งการและร่บผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปล่ดองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร เพื่อวินิจฉ่ยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทราบ 
    ให้ผู้ได้ร่บมอบหมายหน้าท่ีการงาน  ถือปฏิบ่ติตามค าส่่งโดยเคร่งคร่ด  ตามระเบียบ และ         อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  ค าส่่งใดท่ีข่ดหรือแย้งต่อค าส่่งนี้  ให้ใช้ค าส่่งนี้แทน 

ท้่งนี้   ต้่งแต่ว่นท่ี   19  เมษายน  2564   เป็นต้นไป 

    ส่่ง  ณ  ว่นท่ี  30   เดือนเมษายน  พ.ศ. 2564  
  
 
 
               (นายจตุรงค์    วงค์สุวรรณ) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
 
 
 
 
 


