
  
  
 

 
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

ที่  ๔๕๕/256๓ 
เรื่อง  การแบงงานและการมอบหมายหนาที่ภายใน สำนักปลัด 

************************************ 
ตาม คำสั่งองคการหารบริสวนตำบลตะปาน ที่  ๔๕๓/25๖๓  ลงวันที่  ๖ ตุลาคม 25๖๓  เรื่อง 

แตงตั้งพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา รับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการ
ภายใน องคการบริหารสวนตำบลตะปาน น้ัน อาศัยอำนาจตามความในขอ ๑๕ (๕) ประกอบกับมาตรา ๒๕ วรรค
ทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎรธานี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี ๒๐ มกราคม  ๒๕๔๖ และหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท. และ 
ก.อบต. ดวนที่สุด ที่ มท. ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันท่ี ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงขององคการบริหารสวน
ตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงขององคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 
๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๘ ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน  ๒๕๖๓ เรื่อง 
ประกาศกำหนดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน จึงขอมอบหมายงานในหนาที่และความ
รับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางทุกคนภายในสำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
เพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

มอบหมายให นางปตมา นุกูลเตชะศิริ พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญ 
การ รักษาราชการแทนหัวหนาสำนักปลัด เลขที่ตำแหนง 67-3-01-๓๖01-001 เปนหัวหนา พนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำและพนักงานจางทุกคน  สังกัดสำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ
เก่ียวกับการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญโดย
ตรวจสอบการจัดงานตางๆ เกี่ยวกับงานสำนักปลัด ตรวจสอบรับรองความถูกตอง พิจารณาตรวจสอบรายงานตางๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน สรปุเหตุผลการปฏิบัติงานดานตางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงาน
ดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานที่สังกัดสำนักปลัดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบ
ปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการ
กำหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทำหนาท่ีกำหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณารางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย โดยมีพนักงานสวนตำบล พนักงาน

จาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกตำแหนงตำแหนงในสังกัด เปนผูใตบังคับบัญชา โดยใหมีสวนราชการภายใน

แยกเปนงานดานตางๆ ดังนี้ 

 ๑. งานบริหารงานท่ัวไป 

  มอบหมายให นางสาวธนัญญา  สนิท พนักงานสวนตำบล ตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

เลขที่ตำแหนง 67-3-01-๔101-001  เปนหัวหนารับผิดชอบ โดยมี นางสาวศรีสุดา ทองสกุล พนักงานจางตาม

ภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย และมี นายศราวุฒิ  รัตนศิลป พนักงานจางทั่วไป ตำแหนง 

คนงานทั่วไป เปนผูชวย รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังน้ี 



/(๑)งานสารบรรณ... 

 

-๒- 

  

(๑)งานสารบรรณธุรการ การรับ-สง การโตตอบหนังสือราชการตางๆ 

 (๒)งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริหารสถานที่ วัสดุอุปกรณ สถานที่ พัสดุครุภัณฑ และดูแลรักษา

ยานพาหนะของสวนราชการ 

 (๓)งานเลขานุการ 

 (๔)งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งและทะเบียนขอมูลตางๆ  

 (๕)งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

 (๖)งานรัฐพิธี 

 (๗)งานจัดทำคำสั่งและประกาศของ อบต. 

 (๘)งานดานวิชาการ  ระบบขอมูลขาวสาร  ระบบสารสนเทศและงานประชาสัมพันธ 

 (๙)งานประชุมประจำเดือนพนักงาน  

 (๑๐)งานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาตาง ๆ งานจัดทำรายงานประชุมตางๆ  

 (๑๑)งานการประชุมพลังมวลชนฯ  
(๑๒)งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการฯ  
(๑๓)งานอำนวยการและประสานงานราชการ   

 (๑๔)งานฎีกาเบิกจายเงินของสำนักปลัด   
(๑๕)งานทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ ฯลฯ  ของสำนักปลัด 
(๑๖)งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกขอมูล การลงโปรแกรมตางๆ การ

ดูแลรักษา และดูแลระบบคอมพิเตอรของสำนักปลัด อบต. มีหนาที่ดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

มีการนำขอมูลกิจกรรม โครงการ และเรื่องนารู หรือเรื่องท่ีเปนประโยชน อื่นๆ เผยแพรใหประชาชนไดรับทราบบน

เว็บไซตของ อบต.ตะปาน และมีหนาที่ตอบกระทูท่ีประชาชนสอบถามมาในเว็บไซตพรอมตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลกอนเผยแพรประสัมพันธทุกครั้ง 

(๑๗)จัดทำและปรบัปรุง คูมือสำหรับประชาชน ตาม พ.ร.บ.อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 (๑๗)งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

 ๒. งานการเจาหนาที่ 

 มอบหมายให นางสาวอัญชลี  ชะนะแดง พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่

ตำแหนง ๖๗-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (๑)งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 (๒)งานบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย และการเลื่อนระดับ 

 (๓)งานสรรหาการคัดเลือก 

 (๔)งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ 

 (๕)งานลาพักผอนประจำปและการลาอื่นๆ  

 (๖)งานสวัสดิการพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (๗)งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

 (๘)งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 (๙)งานแผนอัตรากำลังพนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 (๑๐)งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศกึษาดูงาน การขอรับการศึกษา 

 (๑๑)งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำป 

 (๑๒)งานขึ้นทะเบียนและการแจงสิ้นสุดผูประกันตนของประกันสังคม 

 

/(๑๓)งานตรวจสอบภายใน... 

  

-๓- 

 

(๑๓)งานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานวางแผนการควบคุมภายใน การติดตามประเมินผล การควบคุมภายใน

ของหนวยงานและระดับองคกร 

 (๑๔)งานอื่นๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓. งานนโยบายและแผน 

 มอบหมายให นางสาวชวาลา  อินทรเอี่ยม พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง ๖๗-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังน้ี 

 (๑)งานจัดทำนโยบายและจัดทำแผนหรือโครงการภายในองคกร ทุกแผนงาน (การจัดทำแผน,ติดตาม

ประเมนิผลแผน) 

 (๒)งานจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล 

 (๓)งานจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปและเพ่ิมเติม 

 (๔)งานจัดทำประกาศขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปและเพิ่มเติม 

 (๕)การโอนงบประมาณรายจายประจำป 

 (๖)งานขออนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติ 

 (๗)งานทำประชาคมขององคการบริหารสวนตำบล 

 (๘)การประสานแผนพัฒนาระดับทองถ่ิน 

 (๙)งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. งานกฎหมายและคดี 

 มอบหมายให นายคงศักดิ์  ทองตะกุก พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ตำแหนง ๖๗-๓-

๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (๑)งานกฎหมายและนิติกรรม ปฏิบัติงานตรวจสอบ และจัดทำเอกสารที่เก่ียวกับกฎหมายขอสัญญา ขอตกลง

ระหวาง อบต. กับคูสัญญา เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ มติ ครม.และนโยบายของรัฐบาล 

 (๒)งานการดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง ปฏิบัติงานในการแกตางคดี และชี้แจงขอเท็จจริง เรื่องหรือ

ความที่ฟองรองหรือกลาวหากันในทางกฎหมาย ซึ่งตองดำเนินการตามกระบวนวิธีพิจารณาความตามที่กฎหมาย

กำหนด เชน คดีแพง คดีปกครอง เปนผูติดตอประสานงานจนแลวเสร็จทุกกระบวนการ 

 (๓)งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ ปฏิบัติงานในการรับเรื่องรองทุกข และรองเรียนตางๆ และมีหนาท่ีสง

เรื่องดังกลาวไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ พรอมประสานและติดตามผลการดำเนินการแกปญหาเรื่องรองทุกขดังกลาว

และจัดทำหนังสือแจงใหผูรองเรยีนไดทราบ 



 (๔)งานขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ปฏิบัติงานในการจัดทำขอบัญญัติขององคการบริหารสวนตำบล

โดยใหสอดคลองกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และพระราชบัญญัติ ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชเปนขอบังคับในตำบล

ใหเกิดความสงบสุข และเปนระเบียบเรียบรอย 

 (๕)งานศูนยดำรงธรรม งานศูนยไกลเกลี่ย งานศูนยยุติธรรม 

 (๖)งานปองกันและปราบปรามการทุจริต 

 (๗)งานดำเนินทางวินัยพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

 (๘)งานตรวจสอบความถูกตองการอนุมัติ ดำเนินการตามขอบังคับตำบลกอนการใชบังคับ 

 (๙)งานจดทะเบียนพาณิชย 

 (๑๐)งานที่มีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 (๑๑)งานนิติกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 (๑๒)งานอื่นๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

/๕.งานบริหาร 

 

 

 -๔- 

 

         ๕. งานบริหารการศึกษา  

 มอบหมายให นางปตมา นุกูลเตชะศิริ พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข 
ชำนาญการ รักษาราชการแทนหัวหนาสำนักปลัด เลขที่ตำแหนง 67-3-01-๓๖01-001 เปนหัวหนารับผิดชอบ 

และในระหวางท่ียังไมได มีการบรรจุแตงตั้ ง/โอน(ยาย) ในตำแหนง ผูบริหารสถานศึกษา เลขท่ีตำแหนง 

๖๗๓๐๑๕๕๐๐๗๖๐ มอบหมายใหนายสุรศักดิ์  คุมกัน ตำแหนง ครู เลขที่ตำแหนง ๖๗๓๐๑๖๕๐๐๗๖๑ รักษา

ราชการแทน ผูอำนวยการโรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตำบลตะปาน และ นางจิตติ จันทรศิริ พนักงานสวน

ตำบล ตำแหนง ครู รักษาราชการหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน เลขที่ตำแหนง  

๖๗๓๐๑๖๖๐๐๓๗๔ รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังน้ี 

 (๑)งานสงเสริมและสนับสนนุศูนยการเรียนชุมชน 

 (๒)งานสงเสริม สนับสนุน และพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 (๓)งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 

 (๔)งานสงเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีทองถ่ิน 

 (๕)งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 

 (๖)งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนยเยาวชน อบต. 

 (๗)งานสงเสริมและสนับสนุนภูมิปญญาทองถ่ิน 

 (๘)งานสื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 (๙)งานสงเสริมการทองเท่ียวและกิจการกีฬา 

 (๑๐)งานสงเสริม สนับสนุน และพัฒนาการกีฬา 

 (๑๑)งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 โดยมี พนักงานสวนตำบล พนักงานจางตามภารกิจ จำนวน ๙ คน ปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

โรงเรียนอนุบาล อบต.ตะปาน  



   มอบหมายให นายสุรศักดิ์  คุมกัน ตำแหนงครู เลขที่ตำแหนง ๖๗๓๐๑๖๕๐๐๗๖๑ เปนหัวหนา

รับผิดชอบ โดยมี นางสาวสุภาวรรณ  ประดุจพรม ตำแหนงผูชวยครู นางจันทิมา เพชรรัตนเจริญ ตำแหนงผูชวยครู 

และนางสาวสุภาวรรณ สุภากร ตำแหนง ผูชวยครู นางสาวทักษญา ขำปาน ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและ

บัญชี เลขที่ตำแหนง ๒๐๔๒ นายอำนาจ  ตะปาน ตำแหนง ภารโรง เลขท่ีตำแหนง ๒๑๕๒-๔ เปนผูชวย  

  -ปฏิบัติงานดานวิชาการโรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

  -งานดูแลเดก็ การพัฒนาการเรยีนใหเด็ก 

  -การจัดทำโครงการพัฒนาโรงเรยีนอนุบาลองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

  -การทำแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 

  -การจัดทำผลงานวิชาการของตนเอง 

  -ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

  -ดูแลและบริหารงานในโรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตำบลตะปาน โดยประสานงานกับฝาย

ตางๆ กับนักวิชาการศึกษา 

  -งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

  มอบ หมาย ให  น าง จิตติ  จั นท รศิ ริ  พนั กงาน ส วน ตำบล  ตำแหน ง  ครู  เลขที่ ต ำแห น ง 

๖๗๓๐๑๖๖๐๐๓๗๔ โดยมี นางสาวสุรีรตัน  ภารา ตำแหนง ผูดูแลเด็ก(ผูมีทักษะ) เปนผูชวย  

  -ปฏิบัติงานดานวิชาการศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

/งานดูแลเด็ก 

 

 

-๕- 

  -งานดูแลเดก็ การพัฒนาการเรยีนใหเด็ก 

  -การจัดทำโครงการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

  -การทำแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 

  -การจัดทำผลงานวิชาการของตนเอง 

  -ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

  -ดูแลและบริหารงานในศนูยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน โดยประสานงานกับ 

ฝายตางๆ กับนักวิชาการศึกษา 

  -งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๖. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

 มอบหมายให นางสาวเบ็ญจวรรณ นิ่มมา พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่

ตำแหนง ๖๗-๓-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (๑)งานจัดพิมพหนังสือราชการ บันทึกขอมูลและเอกสารของทางราชการ 

 (๒)งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 

 (๓)งานสงเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีทองถ่ิน 

 (๔)งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 

 (๕)งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนยเยาวชน อบต. 

 (๖)งานสงเสริมและสนับสนุนภูมิปญญาทองถ่ิน 



 (๗)งานสื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 (๘)งานสงเสริมการทองเท่ียวและกิจการกีฬา 

 (๙)งานสงเสริม สนับสนุน และพัฒนาการกีฬา 

(๑๐)งานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

(๑๑)งานแผนและวิชาการ และทะเบียนประวัติ  

(๑๒)งานการศึกษาปฐมวัย  

(๑๓)งานนิเทศและประกันคณุภาพการศึกษา  

(๑๔)งานการศึกษาพิเศษ  

(๑๕)งานศกึษานอกระบบและสงเสรมิอาชีพและภูมิปญญาทองถิ่น  

(๑๖)งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  

(๑๗)งานประเพณ ีศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม  

(๑๘)งานหองสมุดประชาชน  

(๑๙)งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  

(๒๐)งานสงเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(๒๑)งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  

(๒๒)งานจัดเก็บ วิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา  

(๒๓)งานฝกอบรมและพัฒนาเทคนิคการเรียนการสอน และการเผยแพรแนะแนวฯ  

(๒๔)งานสงเสริมสนับสนุนศูนยการเรียนชุมชน  

(๒๕)งานสำรวจความตองการและปญหาทางการศึกษา  

(๒๖)งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานและใหบริการทางดานวิชาการ  

 และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยมี ครู และพนักงานจางตาม

ภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป จำนวน ๘ คน ชวยเหลือในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

โรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตำบลตะปาน  

 ๑.นายสุรศักดิ์ คุมกัน  ตำแหนง ครู เลขที่ตำแหนง ๖๗๓๐๑๖๕๐๐๗๖๑  เปนผูชวย 

/๒.นางสาว 

 

-๖- 
 

 ๒.นางสาวสุภาวรรณ  ประดุจพรม ตำแหนง ผูชวยครู     เปนผูชวย 

๓.นางจันทิมา เพชรรตันเจริญ  ตำแหนง ผูชวยครู      เปนผูชวย 

๔.นางสุภาวรรณ สุภากร   ตำแหนง ผูชวยครู      เปนผูชวย 

๕.นางสาวทักษญา ขำปาน ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี   เปนผูชวย 

(บุคลากรสนับสนุนการสอน) 

เลขที่ตำแหนง  ๒๐๔๒ 

๖.นายอำนาจ  ตะปาน   ตำแหนง ภารโรง (บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา)   เปนผูชวย 

      เลขที่ตำแหนง ๒๑๕๒-๔ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 ๗.นางจิตติ  จันทรศิริ  ตำแหนง ครู เลขที่ตำแหนง ๖๗๓๐๑๖๖๐๐๓๗๔  เปนผูชวย 



 ๘.นางสาวสุภาวรรณ  สุภากร  ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (ผูมีทักษะ)      เปนผูชวย 

 

๗. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

มอบหมายให นางปตมา  นุกูลเตชะศิริ  พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญ 

การ  เลขท่ีตำแหนง ๖๗-๓-๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ โดยม ีวาที่รอยตรีหญิงเพ็ญสุดา ชูประดิษฐ  

พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการสาธารณสุข และนายศราวุฒิ  รัตนศิลป พนักงานจางท่ัวไป 

ตำแหนง คนงานท่ัวไป เปนผูชวย รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (๑) งานวางแผนงานสาธารณสุข 

 (๒) งานเฝาระวังโรค 

 (๓)งานดานทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม 

 (๔)งานคุมครองผูบริโภค 

 (๕)งานอนามัยชุมชน 

 (๖)งานระบบสาธารณสุขมูลฐาน 

(๗)งานสงเสริมสุขภาพ 

 (๘)งานปองกันและควบคุมโรค 

 (๙)งานระบบหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 

 (๑๐) งานรกัษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ 

 (๑๑)งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม 

 (๑๒)งานจัดเก็บขยะมูลฝอย 

 (๑๓)งานขนถาย ควบคมุสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 (๑๔) งานกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอยและน้ำเสีย 

 (๑๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๘. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

มอบหมายให นายสุริยา  ชะนะชู พนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหนง 

67-3-01-๓๘01-001  เปนผูรับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

(๑)งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือเปนการพัฒนาชุมชน 

(๒)งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชนแกองคกรชุมชน 

(๓)งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม 

(๔)งานจัดทำโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 

(๕)งานสังคมสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพและชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติตางๆ 

/(๖)งานสวัสดิการ 

 

-๗- 

(๖)งานสวัสดิการเดก็และเยาวชนผูดอยโอกาส 

(๗)งานพัฒนาสตรี งานสงเสริมอาชีพ กิจกรรมสตรี 

(๘)งานถายโอนภารกิจดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต ของสำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงาน

สงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก เยาวชน ผูดอยโอกาส คนพิการและผูสูงอายุและกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

(๙)งานสงเสริมการเกษตรและเทคโนโลยี 



(๑๐)งานวิชาการปศุสัตวและเทคโนโลยี 

(๑๑)งานอนุรักษ สงเสริม พัฒนาสิ่งแวดลอม 

(๑๒)งานสงเสริมการทองเที่ยว 

(๑๓)งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๙. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มอบหมายให นายเชาวลิตร  นาควิลัย พนักงานสวนตำบล ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทา 

สาธารณภัยชำนาญงาน เลขที่ตำแหนง ๖๗-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ โดยมี นายศราวุฒิ รัตนศิลป 

พนักงานจางทั่วไป ตำแหนง คนงานทั่วไป เปนผูชวย รายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (๑)งานอำนวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (๒)งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (๓)งานชวยเหลือและฟนฟูผูที่ไดรับภัยตางๆ 

 (๔)งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 (๕)งานกูภัยตางๆ 

 (๖)งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

 (๗)งานฝกซอมและดำเนินการตามแผน 

 (๘)งานจัดทำแผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 

 (๙)งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

 อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบล  ในเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการ/
กองที่ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวน/ผูอำนวยการกองนั้น  เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองให
นายกองคการบริหารสวนตำบล ใหเสนอผานรองปลัดหรือปลัดองคการบริหารสวนตำบล เพื่อวินิจฉัย และเสนอนายก
องคการบริหารสวนตำบลตะปาน ทราบและสั่งการใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดย
เครงครัด  ตามระเบียบอยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการไดหากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการ
บริหารสวนตำบลตะปาน โดยทันที 

 ท้ังนี้   ตั้งแตวันท่ี  1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 256๓  เปนตนไป                       

    สั่ง   ณ  วันที่   ๖   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 256๓    
         
                                  

(นายธนิก  กิจเวชวิสุทธ์ิ) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 
 
 


