
  
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 

ที่ 223 /2564 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

-------------------------------- 
 

 อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542  ประกอบประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้ำงแบ่ง
ส่วนรำชกำร วิธีกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลในองค์กร หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่      
2 กรกฎำคม 2549  ประกอบกับหนังสือ ส ำนักงำน ก.จ.,ก.ท. และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/       
ว 154 ลงวันที่ 28 กรกฎำคม 2549   และตำมประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ  เรื่อง ก ำหนด
โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำร  ลงวันที่ 11 พฤษภำคม 2564  ได้มีกำร
ก ำหนดโครงกำรกำรแบ่งส่วนรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมี
อ ำนำจหน้ำที่ และมีกำรแบ่งงำนออกเป็น 7 งำน ได้แก่ 

1. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
3. งำนนิติกำร 
4. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
5. งำนส่งเสริมสวัสดิกำรสังคม 
6. งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข 
7. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
 จึงออกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ โดยก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ

มอบหมำยให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ ตลอดจนพนักงำนจ้ำงทุกคนภำยในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลควนเมำ เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในกำร ปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้   

 1. นายสมชาย  แก้วเพ็ง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-00-1101-001 เป็นผู้บังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ 
และพนักงำนจ้ำง ทุกคนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    
ควนเมำ ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ  ให้เป็นไปตำมนโยบำยที่  นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ  เป็นผู้ก ำหนด และสั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น และจังหวัดตรัง  ปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำงทุกคน และกำร 
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บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำทั้งหมด รับผิดชอบงำนประจ ำทั่วไปขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลทั้งหมด ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำงๆ ที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กำรจัดตั้ง ยุบ หรือ
เปลี่ยนแปลงเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กำรป้องกันและระงับอัคคีภัย กำรพัฒนำส่งเสริมอำชีพ กำร
ทะเบียน กำรศึกษำ กำรเลือกตั้ง รวมทั้งอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้  ในกำรปฏิบัติงำนของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ กรณีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
มอบหมำยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีระดับกำรด ำรงต ำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
 

 2. นางสปัน  ชาญไชย ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-2101-001 ปฏิบัติงำนในหน้ำที่หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มี
หน้ำที่พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นสรุปรำยงำน  เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำม
ช ำนำญพิเศษเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป หรืองำนเลขำนุกำร ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำน
ในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและ 
แผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัดในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน วำงแผน 
มอบหมำยงำน วินิจฉัย สั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง  แก้ไข ติดตำมประเมินผล 
และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องโดยกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
งำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดย เฉพำะ / โดย
ควบคุม ตรวจสอบและจัดกำรงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป 
- งำนธุรกำร / งำนสำรบรรณ 
- งำนตรวจสอบภำยใน 
- งำนบริหำรงำนบุคคล 
- งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
- งำนประชำสัมพันธ์ 
- งำนอำคำรสถำนที ่
- งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
- งำนสนับสนุนและบริกำรประชำชน 
- งำนรัฐพิธี / งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
- งำนกำรประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ 
- งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
- งำนคุ้มครองและบ ำรุงรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำร และสถำนที่สำธำรณะ 
- งำนเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับกำรประชุมสภำฯ  
- งำนกำรประชุมสภำ อบต. 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมัญและวิสำมัญประจ ำสภำ อบต. 
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- งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
- งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนเลือกตั้งสมำชิกสภำ อบต. 
- งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
- งำนชุมชนสัมพันธ์ 
- งำนส่งเสริมและสนับสนุนควำมรู้และวิชำกำรแก่สมำชิกสภำ อบต. 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนพัฒนำ 
- งำนวิชำกำร 
- งำนงบประมำณ  
- งำนข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
- งำนประชำสัมพันธ์องค์กร 
- งำนสำรสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร์ 
- งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
- งำนโครงกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานนิติการ   
- งำนกฎหมำยและคด ี
- งำนนิติกรรมและสัญญำต่ำงๆ ที่มีผลผูกพันทำงกฎหมำย 
- งำนด ำเนินกำรทำงคดี และศำลปกครอง 
- งำนร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
- งำนข้อบัญญัติและระเบียบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนสอบสวนตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัยข้ำรำชกำร 
- งำนรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
- งำนรับข้อมูลข่ำวสำรและเผยแพร่ข้อมูล 
- ให้ค ำปรึกษำ/รับเรื่องปัญหำ ควำมต้องกำร 
- ศูนย์บริกำรร่วม 
- ประสำนกำรปฏิบัติและกำรส่งต่อ 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งำนอ ำนวยกำร 
- งำนป้องกันสำธำรณภัย 
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- งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทำควำมเดือดร้อนของรำษฎรผู้ประสบภัย 
- งำนกู้ภัย 
- งำนช่วยเหลือและให้บริกำรประชำชนในกิจกำรสำธำรณประโยชน์ 
- งำนวิเครำะห์และจัดท ำรำยงำนสภำพปัญหำต่ำงๆ ที่อำจเกิดภัยขึ้น 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
- งำนสวัสดิกำรสังคม ได้แก่ เบี้ยยังชีพคนพิกำร , เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ, สวัสดิกำรผู้ป่วย

เอดส์ , สวัสดิกำรสังคมด้ำนอื่นๆ 
- งำนสังคมสงเครำะห์ 
- งำนพัฒนำชุมชน 
- งำนพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- งำนพัฒนำสตรีและเยำวชน 
- งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน 
- งำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชน  
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานบริหารงานสาธารณสุข 
- งำนอนำมัยชุมชน งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 
- งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ อบต.ควนเมำ 
- กำรจัดกำรขยะมูลฝอย 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใด ๆ ของหัวหน้ำส ำนักปลัดให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุมก ำกับดูแลของ
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำอุปสรรคให้ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 
 

 3. นางสาวอารมย์   รับความสุข  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-3103-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

- งำนรวบรวมวิเครำะห์และให้บริกำรข้อมูลสถิติที่จ ำเป็นน ำมำใช้ในกำรวำงแผนและกำร
ประเมินผลตำมแผนทุกระดับ 

- งำนโครงกำรจัดท ำประชำคม เพ่ือให้ประชำชนมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำท้องถิ่น (กำร
จัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น เป็นกรอบงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณ
รำยจ่ำยเพิ่มเติม) 

- งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำกำรจัดท ำแผนพัฒนำ และประสำนกำร
จัดท ำแผนพัฒนำประชำคมหมู่บ้ำน 
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- งำนจัดท ำและเรียบเรียงแผนพัฒนำ กำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำ แผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ และแผนด ำเนินงำน 

- งำนเกี่ยวกับกำรแก้ไข กำรเพ่ิมเติม กำรเปลี่ยนแปลง และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ แผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปี 

- กำรจัดตั้งองค์กรจัดท ำแผนพัฒนำ เช่น คณะกรรมกำรพัฒนำ คณะกรรมกำรสนับสนุน
กำรจัดท ำแผนพัฒนำ คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ และงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับองค์กรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปี 

- งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผนพัฒนำ กำรปฏิบัติตำมแผน ติดตำมและประเมินผล
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ แผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปี และแผนกำรด ำเนินงำน 

- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ตำมค ำรับรอง 

- งำนด ำเนินกำรตำมโครงกำรสำรสนเทศบริหำรจัดกำร เพ่ือกำรวำงแผนและประเมินผล  
กำรใช้จ่ำยของ อบต. 

- งำนเกี่ยวกับกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ด ี
- งำนจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนต ำบลควนเมำ 
- งำนควบคุมภำยใน รวบรวมและจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในขององค์กร 

รำยงำนกำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยในตำมระเบียบ คตง. ภำยในก ำหนด 
- ช่วยจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ อบต. และงบประมำณรำยจ่ำย

เพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ให้สอดคล้อง เชื่อมโยงกับแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปีและแผนยุทธศำสตร์และ
นโยบำยของรัฐบำล จังหวัดตรัง และอ ำเภอรัษฎำ/ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อบัญญัติ 

- ช่วยเกี่ยวกับกำรโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บเอกสำรที่รับผิดชอบให้เป็นหมวดหมู่ 
-  งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของเจ้ำหน้ำที่ วิเครำะห์นโยบำยและแผน ให้อยู่ภำยใต้  
กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล ของหัวหน้ำส ำนักปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ 
อุปสรรค ให้หัวหน้ำส ำนักปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 
 

 4. นางพนิดา   สมหมาย  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง       
14-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
- งำนสวัสดิกำรสังคม ได้แก่ เบี้ยยังชีพคนพิกำร, เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ , เบี้ยยังชีพผู้ป่วย

เอดส์ , สวัสดิกำรสังคมด้ำนอื่นๆ 
- งำนสังคมสงเครำะห์ 
- งำนส่งเสริมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
- งำนพัฒนำชุมชน และประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
/-งำนพิทักษ์ ... 
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- งำนพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- งำนพัฒนำสตรีและเยำวชน 
- งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรเพ่ือกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนของ อบต.  

(สหวิชำชีพ) 
- งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน  
- งำนเกี่ยวกับเศรษฐกิจชุมชน 
- งำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชน  
- งำนศูนย์พัฒนำครอบครัวในชุมชน 
- งำนโครงกำรอำสำสมัครผู้สูงอำยุ 
- งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือกำรสังคมสงเครำะห์ 
- งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน 
- งำนประสำนงำนและร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือน ำบริกำรขั้นพ้ืนฐำนไปบริกำรแก่

ชุมชน 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บข้อมูล/บันทึก จปฐ. และ คชช.2 ค. 
- งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชน 
- งำนเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับสวัสดิกำรของชุมชนต่ำงๆ 
- งำนโครงกำรฟ้ืนฟูเศรษฐกิจ ให้ขยำยตัวอย่ำงยั่งยืน โดยกำรส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น 

สินค้ำ OTOP ขยำยฐำนลูกค้ำและจัดหำตลำดให้อย่ำงยั่งยืน 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ทั้งนี้ ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของนักพัฒนำชุมชน ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล ของ
หัวหน้ำส ำนักปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้หัวหน้ำส ำนักปลัด 
และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง   
 

 5. นางวิศิณีย์  เจิมพงศ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง          
14-3-01-3102-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

งานการเจ้าหน้าที่   
- งำนจัดท ำทะเบียนควบคุมสถิติวันลำ กำรตรวจสอบวันลำ 
- งำนจัดท ำทะเบียนประวัติ แฟ้มประวัติ 
- งำนจัดท ำบัตรประจ ำตัวพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำง ผู้บริหำร สมำชิกสภำ 
- งำนจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 
- งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
- งำนบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย และเลื่อน ระดับ 

 
 

/- งำนขออนุมัต.ิ.. 
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- งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 
- งำนเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนและลูกจ้ำง 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังของหน่วยงำน 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของหน่วยงำน 
- งำนจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรฝึกอบรมต่ำง ๆ 

 

- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ 
- งำนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งและเงินเดือน 
- งำนจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรขอเสนอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
- งำนเกี่ยวกับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
- งำนควบคุม ดูแลเกี่ยวกับสมุดลงเวลำปฏิบัติงำนของพนักงำนและลูกจ้ำง 
- งำนเกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำง 
- งำนจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรอบรมและประชุมประจ ำเดือน 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำประกำศมำตรฐำนคุณธรรมและจริยธรรมของ อบต. 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ของข้ำรำชกำร และพนักงำนจ้ำง 
- งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ของผู้บริหำร และสมำชิก 
- งำนเกี่ยวกับกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมพนักงำนส่วนต ำบล 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ทั้งนี้ ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของบุคลำกร ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล ของหัวหน้ำ
ส ำนักปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้หัวหน้ำส ำนักปลัด และปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 
 
 6 . นายกมล  โพชสาลี   ต าแหน่ ง นิ ติ กร ระดับ  ช านาญ การ เลขที่ ต าแหน่ ง               
14-3-01-3105-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

งานนิติการ   
- งำนกฎหมำยและคด ี
- ปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
- งำนนิติกรรมและสัญญำต่ำงๆ ที่มีผลผูกพันทำงกฎหมำย 
- งำนด ำเนินกำรทำงคดี และศำลปกครอง 
- งำนร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
- งำนข้อบัญญัติและระเบียบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนสอบสวนตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัยข้ำรำชกำร 
- ปฏิบัติงำนตำม พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำง

รำชกำร พ.ศ. 2558 
- ให้ค ำปรึกษำ/รับเรื่องปัญหำ ควำมต้องกำร 

 
/ทั้งนี้ ... 
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- ศูนย์บริกำรร่วมประสำนกำรปฏิบัติและกำรส่งต่อ 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 
ทั้งนี้ ในการด าเนินงานใดๆ ของบุคลากร ให้อยู่ภายใต้การควบคุม ก ากับ ดูแล ของ

หัวหน้าส านักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าส านัก
ปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบทุกครั้ง 

 7. นางจุรีพร  ชูเกิด  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง            
14-3-01-4101-001   มีหน้าที่ดังนี้ 

งานบริหารงานทั่วไป   
- ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
- พิมพ์หนังสือรำชกำร 
- รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
- งำนรำยงำนข้อมูลต่ำงๆ ของส ำนักงำนปลัด   
- งำนรัฐพิธี/งำนรำชพิธี 
- งำนควบคุม  ประกำศ ค ำสั่ง ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนแจ้งเวียนหนังสือให้ส่วนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องทรำบ 
- งำนเลือกตั้งผู้บริหำรและสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนรับและรวบรวมเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
- งำนเกี่ยวกับกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
- งำนจดทะเบียนพำณิชย์ 
- งำนเกีย่วกับกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยต่ำงๆ เช่น  ฎีกำเงินเดือน และค่ำจ้ำงของส ำนักงำนปลัด 

ผู้บริหำรและสมำชิก ฎีกำเบิกเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ ฯลฯ  
- งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนเลือกตั้งสมำชิกสภำ อบต. 
- งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
- งำนกำรประชุมสภำ อบต. 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมัญและวิสำมัญประจ ำ อบต. 
- งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ อบต. และงบประมำณรำยจ่ำย

เพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ให้สอดคล้อง เชื่อมโยงกับแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปีและแผนยุทธศำสตร์และ
นโยบำยของรัฐบำล จังหวัดตรัง และอ ำเภอรัษฎำ 

- งำนเกี่ยวกับกำรโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย/ตรวจสอบทำน 
กำรโอน/แก้ไขงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

- ดูแลระบบงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรเลือกตั้ง. 
/ปฎิบัติ... 
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- ปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
- จัดท ำเอกสำรข้อมูลต่ำงๆ ของศูนย์รวมข้อมูลข่ำวสำรของ อบต. 
- งำนข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
- งำนประชำสัมพันธ์องค์กร 
- งำนสำรสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร์ 
- งำนโครงกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานบริหารงานสาธารณสุข 
- งำนธุรกำรและงำนอ่ืนที่เกี่ยวกับกองทุนหลักประกันสุขภำพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 

อบต.ควนเมำ 
 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใด ๆ ของเจ้ำพนักงำนธุรกำร ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล 
ของหัวหน้ำส ำนักงำนปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 

 8. พันจ่าเอกคชศักดิ์  บุญรอด ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ปฎิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-4805-001   มีหน้าที่ดังนี้ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งำนอ ำนวยกำร 
- งำนป้องกันสำธำรณภัย 
- งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทำควำมเดือดร้อนของรำษฎรผู้ประสบภัย 
- งำนกู้ภัย 
- งำนช่วยเหลือและให้บริกำรประชำชนในกิจกำรสำธำรณประโยชน์ 
- งำนวิเครำะห์และจัดท ำรำยงำนสภำพปัญหำต่ำงๆ ที่อำจเกิดภัยขึ้น 
- งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย แผนเฉพำะกิจในกำรป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัยต่ำงๆ ตำมสภำพเสี่ยงภัยในพ้ืนที่  ได้แก่ ภัยแล้ง ภัยหนำว อุทกภัย  
วำตภัย ภัยสึนำมิ/แผ่นดินถล่ม และภัยจำกกำรก่อกำรร้ำย ฯลฯ 

- งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ได้แก่ ภัยแล้ง ภัยหนำว อุทกภัย วำตภัย ภัยสึนำมิ/
แผ่นดินถล่ม และภัยจำกกำรก่อกำรร้ำย เช่น ประสำนควำมร่วมมือหน่วยงำนหรือกลุ่ม
บุคคลที่เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหรือ
แผนเฉพำะกิจป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยต่ำงๆ ตำมสภำพเสี่ยงภัยในพ้ืนที่ 

- งำนพัฒนำศักยภำพอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ทีมกู้ชีพกู้ภัย ในพ้ืนที่ 
ได้แก่ กำรจัดท ำและด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม/ทบทวน อปพร.  

- ดูแลและบ ำรุงรักษำรถจักรยำนยนต์ ขธธ 704 ตง พร้อมบันทึกกำรใช้รถจักรยำนยนต์
ให้เป็นปัจจุบัน 

- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
/9.นำงเจียมจิตร์... 
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 9. นางเจียมจิตร์  แก้วเพ็ง ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี้ 
งานบริหารงานทั่วไป   
- ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
-  พิมพ์หนังสือรำชกำร 
- งำนเกี่ยวกับกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยต่ำงๆ เช่น  ฎีกำเงินเดือน และค่ำจ้ำงของส ำนักงำนปลัด 

ผู้บริหำรและสมำชิก ฎีกำเบิกเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ ฯลฯ  
- งำนเลือกตั้งผู้บริหำรและสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนรับและรวบรวมเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
- งำนจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินของส ำนักงำนปลัด  
- งำนจัดท ำแผนจัดหำพัสดุส ำนักงำนปลัด  
- งำนเกี่ยวกับกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
- งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนเลือกตั้งสมำชิกสภำ อบต. 
- งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
- งำนกำรประชุมสภำ อบต. 
- งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมัญและวิสำมัญประจ ำ อบต. 
- งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ อบต. และงบประมำณรำยจ่ำย

เพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ให้สอดคล้อง เชื่อมโยงกับแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปีและแผนยุทธศำสตร์และ
นโยบำยของรัฐบำล จังหวัดตรัง และอ ำเภอรัษฎำ 

- งำนเกี่ยวกับกำรโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย/ตรวจสอบทำน 
กำรโอน/แก้ไขงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

งานบริหารงานสาธารณสุข 
-  กองทุนหลักประกันสุขภำพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ อบต.ควนเมำ 

 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใด ๆ ของนักจัดกำรงำนทั่วไป  ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล 
ของหัวหน้ำส ำนักปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้หัวหน้ำส ำนัก
ปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 

10. นำงจันทิพย์ สวัสดิมงคล  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน  มีหน้ำที่ดังนี้ 
- งำนสวัสดิกำรเบี้ยเด็กแรกเกิด   
- ช่วยงำนข้อมูลแผนชุมชน 
- งำนสภำเด็กและเยำวชน 
- งำนส่งเสริมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
- ช่วยงำนสนับสนุนกำรจัดบริกำรดูแลระยะยำวส ำหรับผู้สูงอำยุที่มีภำวะพ่ึงพิง (LTC) 

/-ช่วยงำน... 
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- ช่วยงำนสังคมสงเครำะห์ 
- ช่วยงำนสวัสดิกำรสังคม ได้แก่ เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ,เบี้ยควำมพิกำร,เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์, 

และสวัสดิกำรสังคมด้ำนอื่นๆ 
- ช่วยงำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย   

ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของคนงำนทั่วไป ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล 
ของ   นักพัฒนำชุมชน  และหัวหน้ำส ำนักปลัด และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล ทรำบทุกครั้ง 

10. นางสาวสุรตา  จงใจ    ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 
- ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
- พิมพ์หนังสือรำชกำร 
- รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
- งำนรำยงำนข้อมูลต่ำงๆ ของกองช่ำง   
- งำนเกี่ยวกับกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
- งำนเกี่ยวกับกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยต่ำงๆ เช่น  ฎีกำเงินเดือน และค่ำจ้ำงของกองช่ำง 
- ปฏิบัติงำนท ำควำมสะอำดบริเวณอำคำรสถำนที่ และทรัพย์สินของรำชกำร  
- งำนขอใช้น้ ำประปำ 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย   

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของคนงำนทั่วไป ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล ของนัก
จัดกำรงำนทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง และหัวหน้ำส ำนักปลัด   และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้ ปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทรำบทุกครั้ง 

11. นายก้องเกียรติ  กองแก้ว ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 
- ปฏิบัติงำนในหน้ำที่พนักงำนขับรถ รถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน กท 796 ตรัง  พร้อมทั้ง

ดูแลบ ำรุงรักษำรถยนต์ให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงำน ท ำควำมสะอำดรถยนต์  และ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อยๆ 

- บันทึกกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน กท 796 ตรัง   ตำมแบบบันทึกกำรใช้รถยนต์ที่
ระเบียบก ำหนด  ให้เป็นปัจจุบัน   

- กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรภำยนอก และภำยในเขตต ำบลควนเมำ  
- ก ำจัดขยะในส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ  
- ช่วยเหลือกำรซ่อมบ ำรุงประปำหมู่บ้ำน ในวันหยุดรำชกำร 
- ช่วยเหลืองำนอำคำรสถำนที่ เช่น กำรรักษำควำมสะอำด กำรดูแลรักษำต้นไม้ กำรตัด

หญ้ำ รอบบริเวณอำคำรส ำนักงำน   
- ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของคนงำนทั่วไป ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล ของ
หัวหน้ำส ำนักปลัด และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้หัวหน้ำส ำนักปลัด 
และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 

/ 12.นำยธนำวุฒ.ิ.. 
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12. นายธนาวุฒิ  ศิริพันธ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 
- กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรภำยนอก และภำยในเขตต ำบลควนเมำ ของส ำนักงำนปลัด  
- งำนซ่อมบ ำรุงประปำหมู่บ้ำน   /ผลิตน้ ำประปำ หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 5, หมู่ที่ 8, หมู่ที่ 14 
- งำนจดมำตรน้ ำ หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 5, หมู่ที่ 8, หมู่ที่ 14 ตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนดไว้ในตำรำง

ของกองคลัง 
- ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้ ในกำรติดตำมลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ  
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของคนงำนทั่วไป ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล ของ
หัวหน้ำส ำนักปลัด ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค 
ให้หัวหน้ำส ำนักปลัด ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 
 
 13. นายปัญญา  ชูค า  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ยาม  มีหน้าที่ดังนี้ 

- ดูแล รักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรและทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
- สอดส่องตรวจตรำ ป้องกันเหตุ อัคคีภัย โจรภรรม วินำศกรรม 
- ดูแลรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
- เชิญธงชำติขึ้นสู่ยอดเสำ เวลำ 08.00 น. และเชิญธงชำติลงสู่ยอดเสำ เวลำ 18.00 น. 

ทุกวัน 
- เปิด-ปิด ไฟฟ้ำภำยนอกที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำและบริเวณอ่ืนที่

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำก ำหนด   
- รำยงำนเหตุกำรณ์ต่อผู้บังคับบัญชำ แจ้งและรำยงำนเหตุฉุกเฉินต่อหัวหน้ำหน่วยงำน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
- ก ำหนดเวลำในกำรปฏิบัติงำน คือ เวลำ 16.30 น.-08.30 น. ของทุกวัน  
- ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

 ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนใดๆ ของคนงำนทั่วไป ให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุม  ก ำกับ ดูแล ของ
หัวหน้ำส ำนักปลัด   และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้รำยงำนปัญหำ อุปสรรค ให้หัวหน้ำส ำนักปลัด    
และปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบทุกครั้ง 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่  9   เดือน  มิถุนำยน    พ.ศ. 2564    เป็นต้นไป 

                    สั่ง  ณ วันที่  9   เดือน  มิถุนำยน    พ.ศ. 2564     
 
 
 

(นำยสมชำย  แก้วเพ็ง) 
 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 



 


