
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
ที ่ 331/2563 

เรื่อง  การมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
   และพนักงานจ้าง ของส านักปลัด  

******************************************* 
   
        เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   และเป็น
ปัจจุบัน จึงขอมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล (ข้าราชการ)   และพนักงานจ้าง  โดยมี 
นางทรัพย์  งามชัยภูม ิต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  
10-3-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชา  ข้าราชการ   และ พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลสระ
โพนทอง ให้เป็นไปตามนโยบาย และอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด และให้ นางขวัญนภา  ทองกระจ่าง  
ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-01-2101-001  เป็นผู้บังคับ 
บัญชาพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  ในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง โดยมีงานในส่วน
ราชการ ดังนี้ 

           1. งานบริหารงานทั่วไป มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้คือ 
               1.1 นางขวัญนภา  ทองกระจ่าง  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น)  เลขท่ี
ต าแหน่ง 10-3-01-2101-001  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ
ข้าราชการ   และพนักงานจ้าง ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
  1.1.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัด ฯ 
  1.1.3  ควบคุมดูแล และรับผิดชอบงานสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
ของส านักงานปลัด ฯ 
  1.1.4 จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1.1.5 ควบคุมดูแล การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1.1.6 งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 
1.1.7 รับผิดชอบระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  1.1.8  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

               1.2  นางสาวอัมพร  บุญชัย   ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 10 – 3- 01 – 
3102-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.2.1  งานบุคคลของส่วนราชการต่าง ๆ  



 ๒ 
 
 
                    1.2.2  งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล  แผนพัฒนาบุคลากร การสรรหา และบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ 
  1.2.3  การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2564 – 2566 ) 
  1.2.4  การควบคุมและส่งเสริม สมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ 
  1.2.5  จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การลงระบบบุคลากรแห่งชาติ 
                     1.2.6  การด าเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ 
  1.2.7  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
  1.2.8  งานทะเบียนประวัติ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล    
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง 
  1.2.9  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี การเลื่อนข้ันเงินเดือน การต่อสัญญาจ้าง 
  1.2.10  งานสวัสดิการข้าราชการ  และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
  1.2.11  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับข้าราชการ    
  1.2.12  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุม การลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่นๆ 

1.2.13  งานนายทะเบียนบุคลากรเบิกจ่ายตรง สปสช. 
  1.2.14  ควบคุมตรวจสอบการลงเวลาปฎิบัติราชการ 
  1.2.15 การออกค าสั่งด้านการบริหารงานบุคคล 
  1.2.16 การพัฒนาคุณภาพชีวิตข้าราชการในสถานที่ท างาน 
  1.2.17 การสร้างส่วนราชการเป็นองค์กรเรียนรู้  
  1.2.18  รับผิดชอบต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านักปลัด  
  1.2.19 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                1.3  นางกองการณ์   อุดมบัว   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-01-
4101-001      มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1.3.1 ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร
  1.3.2  งานชุดปฏิบัติการฉุกเฉินเบื้องต้น (EMS)   
  1.3.3  งานเกี่ยวกับแจ้งหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน เช่น ส านักปลัด ,กองช่าง ,กองคลัง , กอง
การศึกษา,กองสวัสดิการสังคม ฯลฯ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกองค์กร  พร้อมน าเสนอแนะจากส่วนต่าง ๆ   
รายงานผู้บริหาร 
  1.3.4  สรุปและประมวลผล เพื่อรายงานผู้บริหาร ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
           1.3.5  ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่างหนังสือ โต้ตอบ บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจ  ทาน หนังสือที่ต้องใช้ความรู้  ทางเทคนิคหรือ
วิชาการ ด้านใดด้านหนึ่ง 
  1.3.6  ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพย์สินของทางราชการ 
  1.3.7  ติดตามให้มีการซ่อมแซม และบ ารุงรักษา การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด เสื่อมสภาพ และ
การเบิกจ่ายพัสดุ 



 ๓ 
 
1.3.8  การตรวจสอบ ลงหรือการเปลี่ยนแปลงรายการ และเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
1.3.9  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร จดบันทึกรายงานการประชุม 

  1.3.10 งานคู่มือประชาชน ,ข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสระโพนทอง 
  1.3.11  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย     
 

      1.4 นายกฤชพล   แก้วส่อง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มอบหมายหน้าที่คือ เป็นผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ ดังนี้ 

  1.4.1 เป็นผูช้่วยเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านักปลัด 

  1.4.2 ช่วยปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอ
ผู้บริหาร 
  1.4.3 ช่วยปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล
สระโพนทอง 

1.4.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย     

       

                1.5 นางปวริศา  ฦาชา  ต าแหน่งแม่บ้าน และนางนภัสรา  โสส้มกบ  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.5.1  งานเกี่ยวกับ การเปิด – ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณ อาคารสถานที่ และทรัพย์สิน
ของทางราชการ  เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่ 
  1.5.2  งานควบคุม ดูแลรับผิดชอบ จัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ  งานรับรองส่วน
ราชการหรือผู้มาติดต่อ 
  1.5.3  งานดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ เกี่ยวกับการ ประชุมสภา  
  1.5.4  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

               1.6  นายนาด    คุฑวงษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ยาม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.6.1  งานเกี่ยวกับการดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ เช่น อาคารที่ท าการ,รถยนต์
ส่วนกลาง,รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  และดูแลความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่ของทางราชการ 
  1.6.2  มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในเวลา 16.00 น. – 08.00 น. ทุกวัน เว้นแต่ได้รับมอบหมาย
เป็นอย่างอ่ืน 
  1.6.3  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.งานกฎหมายและคดี มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้คือ 

      2.1 นางทรัพย์   งามชัยภูมิ    ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  10-3-00-1101-001  โดยมี  นางขวัญนภา  ทองกระจ่าง ต าแหน่ง หัวหน้าส านัก
ปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เป็นผู้ช่วย ฯ มีหน้าที ่ และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 



 ๔ 
                    2.1.1 ท าหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและ เอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เก่ียวข้องเพ่ือเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ เช่นการร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติม กฎ ระเบียบ      
และข้อบังคับ 
                    2.1.2 การสอบสวนและการตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบล และการร้อง
ทุกข์หรืออุทธรณ์ การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การด าเนินการทางคดี และการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง 
จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
                    2.1.3 ปฏิบตัิหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
  3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 นายธรรมนูญ  ชนิลกุล ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 
10-3-01-3801-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

                       3.1.1 ปฏิบัติงานระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป  

        3.1.2 การศึกษาส ารวจหาข้อมูลและสถิติต่างๆ 

        3.1.3 วิเคราะห์วิจัยเพื่อวางแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงาน
เกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ภายใน-ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะมูลฝอย การดูแลรักษาสวนหย่อม สนาม
หญ้า หรือตัดหญ้า ตัดแต่งก่ิงไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯลฯ 

        3.1.4 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.2  นายปรีชา  แท่นไทสงค์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         3.2.1 เป็นผู้ชว่ยปฏิบัตงิานระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป  

        3.2.2 เป็นผู้ช่วยเหลือในการศึกษาส ารวจหาข้อมูลและสถิติต่างๆ 

        3.2.3 เป็นผู้ช่วยวิเคราะห์วิจัยเพื่อวางแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยงานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ภายใน-ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะมูลฝอย การดูแลรักษา
สวนหย่อม สนามหญ้า หรือตัดหญ้า ตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯลฯ 

        3.2.4 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

           3.3 นายประดล  บัวสระ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      3.3.1  ปฎิบัติงานขับรถบรรทุกน้ า   ทะเบียน บท 7254  ชัยภูมิ เลขท่ีครุภัณฑ์ 001-51-
0003  และงานดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ สัปดาห์ละ 1-2 ครั้ง  หรือตามที่เห็นสมควร 
      3.3.2.  งานเกีย่วกับการรักษาความสะอาด ภายใน – ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะ  มูล
ฝอย การดูแลรักษาส่วนหย่อม – สนามหญ้า หรือตัดหญ้า ตัด-แต่งก่ิงไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯลฯ 
      3.3.3  งานรับ – ส่ง หนังสือ เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล และกิจการงานสภา 
      3.3.4  งานจัดเตรียมห้องประชุม ในการประชุมสภาฯ , การประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต.  
การประชุม เวทีประชาคมหมู่บ้าน-ต าบล และการประชุมอ่ืนๆ ทั้งก่อนการประชุม และหลังจากเลิกการประชุม 
      3.3.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฯลฯ 
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 3.3.6  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                  3.4 นายชิติพงษ์  ชูโพธิ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถจักรกลขนาดเบา (รถ 

กระเช้า)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     3.4.1  มอบหมายให้ปฏิบัติงานขับรถยนต์  ทะเบียน กจ 3640  ชัยภูมิ เลขท่ีครุภัณฑ์ 001-
57-0002 และงานดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ สัปดาห์ละ 1-2 ครั้ง  หรือตามที่เห็นสมควร                   

 3.4.2  งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ภายใน – ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะ  มูลฝอย   
การดูแลรักษาส่วนหย่อม – สนามหญ้า หรือตัดหญ้า ตัด-แต่งก่ิงไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯลฯ 
   3.4.3  งานรับ – ส่ง หนังสือ เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล และกิจการงานสภา 
   3.4.4  งานจัดเตรียมห้องประชุม ในการประชุมสภาฯ , การประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต. 
การประชุม เวทีประชาคมหมู่บ้าน-ต าบล และการประชุมอ่ืนๆ ทั้งก่อนการประชุม และหลังจากเลิกการประชุม 
   3.4.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   3.4.6  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       3.5  นายคนอง นุชภิเรนท์   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    3.5.1 ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกน้ า และงานดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์  สัปดาห์ละ  1-2 
ครั้ง หรือตามที่เห็นสมควร 
    3.5.2  มอบหมายให้ปฏิบัติงานขับรถยนต์  ทะเบียน บย 5488 ชัยภูมิ เลขท่ีครุภัณฑ์ 001-62-
0004  และงานดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ สัปดาห์ละ 1-2 ครั้ง  หรือตามที่เห็นสมควร                   
งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ภายใน – ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะมูลฝอย การดูแลรักษาส่วนหย่อม – 
สนามหญ้า หรือตัดหญ้า ตัด-แต่งก่ิงไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯลฯ 
    3.5.3  งานรับ – ส่ง หนังสือ เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล และกิจการงานสภา 
    3.5.4  งานจัดเตรียมห้องประชุม ในการประชุมสภาฯ , การประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต.             
การประชุม เวทีประชาคมหมู่บ้าน-ต าบล และการประชุมอ่ืนๆ ทั้งก่อนการประชุม และหลังจากเลิกการประชุม 
    3.5.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    3.5.6  งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                3.6 นายวิทยา  หาญแท้  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า  มีหน้าที่    และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.6.1 ปฎิบัติงานขับรถ  ทะเบียน กข- 7090   ชัยภูมิ เลขท่ีครุภัณฑ์ 001-58-0001 และงาน
ดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ สัปดาห์ละ 1-2 ครั้ง  หรือตามที่เห็นสมควรและปฏิบัติงานประจ า
รถบรรทุกน้ า 

   3.6.2  งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ภายใน – ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะ  มูลฝอย  
การดูแลรักษาส่วนหย่อม – สนามหญ้า หรือตัดหญ้า ตัด-แต่งก่ิงไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯลฯ 
  3.6.3  งานรับ – ส่ง หนังสือ เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล และกิจการงานสภา 
  3.6.4  งานจัดเตรียมห้องประชุม ในการประชุมสภาฯ , การประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต. การ
ประชุม เวทีประชาคมหมู่บ้าน-ต าบล และการประชุมอ่ืนๆ ทั้งก่อนการประชุม และหลังจากเลิกการประชุม 
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  3.6.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภัย 
  3.6.6  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                 3.7  นายณัฐพงศ์  ไกยะฝ่าย   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถจักรกลขนาดเบา    มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       3.7.1 ปฏิบัติงานประจ ารถจักรกลขนาดเลา (รถกระเช้า) และงานดูแลรักษาท าความสะอาด
รถยนต์  สัปดาห์ละ  1-2 ครั้ง หรือตามท่ีเห็นสมควร 
      3.7.2  งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ภายใน – ภายนอก ส านักงาน การก าจัดขยะมูลฝอย 
การดูแลรักษาส่วนหย่อม – สนามหญ้า หรือตัดหญ้า ตัด-แต่งก่ิงไม้ ต้นไม้ บริเวณรอบอาคาร    ส านักงาน ฯลฯ 
      3.7.3  งานรับ – ส่ง หนังสือ เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล และกิจการงานสภา 
      3.7.4  งานจัดเตรียมห้องประชุม ในการประชุมสภาฯ , การประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต.  
การประชุม เวทีประชาคมหมู่บ้าน-ต าบล และการประชุมอ่ืนๆ ทั้งก่อนการประชุม และหลังจากเลิกการประชุม 
      3.7.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฯลฯ 
               3.7.6  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           
       3.8 นางสาวทยิดา  แสนกุดเลาะ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มอบหมายงานประจ า
กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
      3.8.1  มอบหมายให้รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
     3.8.2  งานรับ – ส่ง หนังสือ เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
     3.8.3  งานจัดเตรียมห้องประชุม ในการประชุมสภาฯ , การประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต.             
การประชุม เวทีประชาคมหมู่บ้าน-ต าบล และการประชุมอ่ืนๆ ทั้งก่อนการประชุม และหลังจากเลิกการประชุม 
      3.8.4  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   4. งานนโยบายและแผน  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้คือ 
                4.1  นางสาวปุณยนุช   เสนาหม่ืน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง   
10-3-01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
  4.1.1  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล   
  4.1.2   งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ ,งานการจัดท ารายงานควบคุมภายในส านักปลัด 
  4.1.3  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           5. งานกิจการสภา อบต.  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้คือ 
      5.1 นางทรัพย์   งามชัยภูมิ    ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  10-3-00-1101-001  โดยมี  นางสาวสาวิตรี   ฦาชา  ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบ
ภายในช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง10-3-12-3205-001   และ นางสาวอัมพร บุญชัย  ต าแหน่ง  นักทรพัยากร
บุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง   10-3-01-3102-001  เป็นผู้ช่วย ฯ  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                     5.1.1 งานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
                     5.1.2 งานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                     5.1.3 งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                     5.1.4 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 ๗ 
 

          6. หน่วยตรวจสอบภายใน  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้คือ 
                  6.1. นางสาวสาวิตรี   ฦาชา  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง                  
10-3-12-3205-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ในเรื่อง ดังนี้ 
  6.1.1  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายใน อบต. ที่สังกัด ในด้านบัญชีและพัสดุ 
  6.1.2  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ       
และบัญชี 
   

6.1.3  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  6.1.4  การตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของ   
ทางราชการ 
  6.1.5  รับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  6.1.6  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุมภายใน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่อง เสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 

 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป      
                                   
                                     สั่ง ณ วันที่  1   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 
                      (นางบุญน้อม   ฦาชา) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง                                                                                          


