
 
 
 
 
 

ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
ที่ 429 / 2562 

เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักปลัด 
-------------------------------- 

   ตามท่ี  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  ได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า  ตามค าสั่งที่  291/2562  ลงวันที่  1  สิงหาคม  2562  เรื่อง  แต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลผู้รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่
ละส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐานได้พิจารณาแล้ว 
   ฉะนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลศรีฐานและ
ลูกจ้างประจ า  ดังนี้ 

  

  1.  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1.1  นายไสว  จันทร์เหลือง  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน   
เป็นผู้รับผิดชอบนโยบาย  หรืองานอ่ืน ๆ ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยเฉพาะ   
   1.2  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  
พนักงานจ้าง  และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีฐาน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน   ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจ
หน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
  2.  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ที่เป็นรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  3.  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล   เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา 
   3.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    -  เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  หรือ ยกเลิก  แก้ไข 
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    -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา  หรือเป็นกรณีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลศรีฐาน  พบว่าเป็นปัญหา 
    -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
   3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  และนโยบายของจังหวัด 
    -  เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
    -   เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้การบังคับบัญชา 
    -   เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   
  4.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
   4.1  งานบริหารทั่วไป 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  มีหน้าที่ดังนี้ 
     1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานของพนักงานส่วนต าบล  
พนักงานจ้าง  และพนักงานประจ า  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ 
     1.3  ควบคุมและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  และ
ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.4  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม  สัมมนาพนักงานส่วน
ต าบล  พนักงานจ้าง  และลูกจ้างประจ า ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.5  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
     1.6  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     2.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับธุรการและงานสารบรรณ  งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
     2.2  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
     2.3  งานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล  สมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  และลูกจ้างประจ า 
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     2.4  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
     2.5  งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
     2.6  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
     2.7  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่าง ๆ 
     2.8  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงาน
ประชุมสภา 
     2.9 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
   4.2  งานแผนงานและงบประมาณ 
    1. นางจารุวรรณ  สุรษร  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-1101-002  และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  นางสาวสุมาลี  ศรีอ่อน  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-3103-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1.  ปฏิบัติหน้าที่  แทนกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
     1.2  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล   
     1.3  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
     1.4  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
     1.5  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2. นางนภัสสรณ์ ภาคสโุพธิ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
     2.2  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   4.3  งานกฎหมายและคดีความ 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
     1.1  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย – ระเบียบข้อบังคับขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.2  งานด าเนินการรับ - ด าเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
     1.3  งานด าเนินด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีและวินัยของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้าง 
     1.4  งานตรวจสอบความถูกต้อง  การขออนุมัติตามข้อบัญญัติต าบล ก่อนการบังคับใช้ 
     1.5  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ  ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.6  งานนิติกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือได้รับมอบหมาย 
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   4.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002   นางสาวสุมาลี  ศรีอ่อน  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  
45-3-01-3103-001    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  งานอ านวยการการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     1.2  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
     1.3  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
     1.4  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
     1.5  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2.  นางสาวนาทลัดดา ชอบศิลป์  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ นายอิสระ จันใด  
ต าแหน่ง  นักการภารโรง  และนายกันยา  เกษมราช  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถน  าอเนกประสงค์  มีหน้าที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
     2.1  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     2.2  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
     2.3  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
     2.4  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     2.5  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.5  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001 และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
     1.2  งานการประชุมสภา 
     1.3  งานอ านวยการและประสานงาน 
  4.6  งานเทศกิจ 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  นางสาวนาทลัดดา ชอบศิลป์   นายอิสระ  จันใด  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  และนายกันยา  
เกษมราช  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถน  าอเนกประสงค์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  งานเทศกิจ 
     1.2  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
     1.3  งานสนับสนุนและบริการ 
 
 

/อนึ่ง ... 



 5 

 
   อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ  การติดต่อ  การโต้ตอบหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบล นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  หรือผู้รักษาราชการแทน  หรือท าการแทนตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล   
   ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
ได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการหรือรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่ต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยทันที 
 
  ทั้งนี้  วันที่  1  ตุลาคม  2562  เป็นต้นไป 
 
     สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2562 
 
 
 

 
  (นายไสว   จันทร์เหลือง ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 


