
 

 
คําส่ังองค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก 

ท่ี  080/๒๕64 
เร่ือง  การแบง่งานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง 

สํานักปลัด อบต. 
------------------------------------- 

          

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของสํานักปลัด อบต. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพเกิด 
ผลดีแก่ราชการ จึงขอยกเลิกคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก ท่ี 031/2563 ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ์ 
2563 และอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตําแหน่งขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2558 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 12 มกราคม 2564 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตําบล 
พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 12 มกราคม 2564 จึงขอแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตําบล 
ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง ภายในสํานักปลัด อบต. ดังน้ี 

การบริหารงานสํานักปลัด อบต. 

  นางสาวผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง 14-
3-01-3803-001 รักษาราชการแทน หัวหน้าสํานักปลัด อบต. ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  
สําหรับตําแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น และมีหน้าท่ีควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1 งานบริหารงานทั่วไป 

  นางสาวพรวิวรรณ์  สิงเกิด ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-
01-3101-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติการ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  -  งานธุรการ/สารบรรณ  ลงทะเบียนรับหนังสือของหน่วยงานราชการภายนอก 
  ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ,ตรวจดูหนังสือในเว็บไซต์ของจังหวัดและอําเภอ  
  และกลุ่ม LINE ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  -  งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  -  งานอํานวยการและประสานงาน 
  -  งานจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง และประกาศ ของอบต.  
  -  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  -  งานการประชุมต่าง ๆ 
  -  งานรัฐพิธี  
  -  งานกิจการสภาฯ และการเดินทางไปราชการของสภาฯ 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
พร้อมท้ังมีหน้าท่ีกํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ดังนี้
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  นางสาววลัยดาว  ทองชนะ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  
ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ นางสาวพรวิวรรณ์  สิงเกิด ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ดังน้ี 
  -  งานจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ของสํานักปลัด อบต. 
  -  งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน/ฎีกาเดินทางไปราชการของสํานักปลัด อบต.  
  -  งานจัดทําใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (กรณีสํารองจ่าย)  
  -  งานบันทึกข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
  -  งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน ฯลฯ  
  -  งานสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ  
  -  งานจัดทําคําส่ังเวรยาม 
  -  งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
  -  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถ่ิน (สปสช.) 
  -  งานการต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 
  -  งานทะเบียนคุมพัสดุของสํานักปลัด อบต. 
  -  รายงานผลการติดตามของหน่วยตรวจสอบภายในของสํานักปลัด อบต. 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

นายชนะ  นุ่นศรี (พนักงานจ้างท่ัวไป ) ตําแหน่ง ภารโรง ให้ มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ        
นางสาวพรวิวรรณ์  สิงเกิด ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ดังน้ี 

  -  เปิด/ปิด อาคารสํานักงาน อบต. และรับผิดชอบกุญแจอาคารสํานักงาน 
 -  เปิด/ปิด สวิตซ์ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และเครื่องใช้ไฟฟ้าอ่ืนๆ หลังเลิกงาน   
    (ห้องสํานักปลัด อบต. ,ห้องประชุมสภาฯ ,ห้องน้ํา) 
 -  ดูแลรักษาความสะอาดภายในห้องสํานักปลัด อบต. ห้องประชุมสภาฯ และห้องนํ้า 
  -  ดูแลรักษาความสะอาดภายนอกอาคารสํานักงาน อบต. 
  -  ดูแลและบริการนํ้าด่ืมแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
  -  จัดเตรียมห้องประชุมสภาฯ  
  -  งานถ่ายเอกสาร 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

นายคํามล  หวานขัน (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง คนงาน ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ  
นางสาวพรวิวรรณ์  สิงเกิด ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ดังน้ี 

 -  งานลงทะเบียนรับหนังสือ และแจกจ่ายหนังสือให้แก่ส่วนราชการภายใน 
 -  งานจัดเก็บเอกสาร 
  -  งานถ่ายเอกสาร 
  -  จัดเตรียมเคร่ืองเสียงและอุปกรณ์อ่ืนๆ สําหรับการประชุมหรือการจัดงานต่างๆ 
  -  งานเดินเอกสารภายในส่วนราชการ 
 -  งานส่งหนังสือราชการภายในตําบล 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย  
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นายฉลอง เกตุก่อ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ทักษะ) ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ให้มีหน้าท่ีและ
ช่วยเหลือ นางสาวพรวิวรรณ์  สิงเกิด ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ดังน้ี 

  -  งานรับ - ส่งหนังสือราชการจากอําเภอ จังหวัด และหน่วยงานอ่ืนๆ  
  -  งานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กต 2108 ตรัง 
  -  จัดทําทะเบียนการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กต 2108 ตรัง  

                                 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน 
  ท้องถ่ิน พ.ศ.2548 

  -  ดูแล บํารุงและรักษารถยนต์ส่วนกลางของหน่วยงานให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งาน       
                                ได้เสมอ และหากเกิดปัญหาเกี่ยวกับรถยนต์ให้รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นายอดุลย์  กลัดอยู่ (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง ยาม ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ นางสาวพร
วิวรรณ์  สิงเกิด ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ดังน้ี 

-  อยู่ยามเฝ้าสถานท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบางสักและความเรียบร้อยใน  
   บริเวณสถานท่ีดังกล่าว 
-  ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ  
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

  นายดะโอด  หมาดหมัน ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน่ง 
14-3-01-3103-001  ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  สําหรับตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับปฏิบัติการ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
 -  งานนโยบาย 
 -  งานแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
 -  งานแผนดําเนินงาน 
 -  งานแผนการใช้จ่ายเงินของสํานักปลัด อบต. 
 -  งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 -  งานงบประมาณ/จัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย/โอนงบประมาณ 
 -  งานยาเสพติด 
 -  การประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถ่ิน) 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
พร้อมท้ังมีหน้าท่ีกํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ดังน้ี 

  นางธนัฏฐา  จํานงค์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ นายดะโอด  หมาดหมัน ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ดังน้ี 
  -  งานจัดทําคําแถลงนโยบายของผู้บริหารประจําปี 
  -  งานแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 -  งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  -  งานจัดทํารายงานการประชุมแผนต่าง ๆ  
  -  งานบันทึกข้อมูลในระบบ e-plan 
 -  งานข้ึนทะเบียนสุนัข-แมวในพ้ืนท่ี/แจกวัคซีน 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
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3 งานนิติการ 

 นางสาวกันยารัตน์  บัวศรี ตําแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ตําแหน่ง 14-3-01-3105-001  
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง นิติกร ระดับ ปฏิบัติการ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี 
 -  งานกฎหมายและคดี 
 -  งานนิติกรรม สัญญา 
 -  งานดําเนินการทางวินัย 
 -  งานเลือกต้ัง 
 -  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
 -  งานแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
 -  งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 -  งานจัดทําข้อบัญญัติต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบล (ยกเว้น ข้อบัญญัติ 
                                  งบประมาณรายจ่ายประจําปี) 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

4 งานการเจ้าหน้าท่ี 

  นางสาวโชติรส  แก้วเพชร ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-
01-3102-001  ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ชํานาญการ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
 -  งานบริหารงานบุคคล  เกี่ยวกับการโอนย้าย  บรรจุแต่งต้ัง  การสรรหา  การเลื่อนระดับ  
                                การเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน และการปรับเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน 
                                /เงินเพ่ิมค่าครองชีพ  ตามมติคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 -  งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และ 
                                พนักงานจ้าง 
 -  งานแผนอัตรากําลัง 
  -  งานแผนพัฒนาบุคลากร   
  -  งานทะเบียนประวัติ 
  -  งานบันทึกข้อมูลระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
  -  งานบันทึกข้อมูลระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
                                 (ฐานข้อมูลบุคลากร กรณีเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) 
  -  งานบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน  
  -  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
  -  งานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ อปท. (LPA) 
  -  งานเสนอคุณสมบัติขององค์กรเพ่ือขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) 
  -  งานสํารวจความพึงพอใจของบุคลากรท่ีมีต่อองค์กร 
  -  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
  -  งานจัดทําทะเบียนคุมวันลา 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
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5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  สิบโทชัชนันท์  ชูชาติ  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-01-4805-001 ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง      
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน และมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
 -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่างๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย ปัญหาภัยแล้ง  
                                  ปัญหาไฟป่า 
 -  งานกู้ภัยต่างๆ 
 -  งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนต่างๆ 
 -  งานการจัดระเบียบชุมชนและการรักษาความเรียบร้อย 
 -  การจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของ อบต. 
  -  งานให้ความรู้และประชาสัมพันธ์เก่ียวกับสาธารณภัยและการป้องกันภัย 
  -  งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
  -  งานป้องกันภัยทางถนนแก่ประชาชน 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6 งานสวัสดิการสังคม 

 นางสาวจิตต์วดี  สินธุเศรษฐ ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-01-
3801-001 ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  สําหรับตําแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับปฏิบัติการ และมี
หน้าท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 

  - งานผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ งานเบ้ียยังชีพ รับข้ึนทะเบียน บันทึกข้อมูล  
            รายงานข้อมูล 

 - งานส่งเสริมกลุ่มสตรี 
 - กํากับดูแลงานชมรมผู้สูงอายุ งานศูนย์พัฒนาครอบครัว งานสภาเด็ก 
 -  งานเด็กแรกเกิด /รับข้ึนทะเบียนตามโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 -  งานสังคมสงเคราะห์ ผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส คนไร้ท่ีพ่ึง 
 -  งานแผนชุมชน 
 -  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
 -  งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
 -  งานศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง/ให้ความรู้แก่ผู้มาติดต่อ/ขยายผลไปสู่ครัวเรือน  
                                  ชุมชน และสถานศึกษา 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
พร้อมท้ังมีหน้าที่กํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง และรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
-6- 

  นางพัชรินทร์  มลยงค์  (ลูกจ้างประจํา) ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ  
นางสาวจิตต์วดี  สินธุเศรษฐ ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ ดังนี้ 
 -  งานผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ งานเบี้ยยังชีพ รับข้ึนทะเบียน บันทึกข้อมูล  
                 รายงานข้อมูล จัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 -  งานเด็กแรกเกิด /รับข้ึนทะเบียนตามโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 -  งานสังคมสงเคราะห์ ผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส คนไร้ท่ีพ่ึง 
 -  งานแผนชุมชน 
 -  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
 -  งานชมรมผู้สูงอายุ 
 -  งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 
 -  งานสภาเด็กและเยาวชน 
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

  นายสมจิตร  ลาวเพ็ชร์ (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง คนงานเกษตร ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ  
นางสาวจิตต์วดี  สินธุเศรษฐ ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ ดังนี้ 
 -  ปรับปรุง บํารุงพันธ์ุพืช พันธ์ุสัตว์ 
 -  ดูแล รักษา ขยายพันธ์ุพืช พันธ์ุสัตว์ 
 -  จัดทําแปลงสาธิตทางการเกษตร 
 -  งานศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง/ให้ความรู้แก่ผู้มาติดต่อ/ขยายผลไปสู่ครัวเรือน  
                                  ชุมชน และสถานศึกษา 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

7 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  นางสาวผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  เลขที่ตําแหน่ง 14-
3-01-3803-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ
ชํานาญการ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
 -  งานส่งเสริมการศึกษา 
 -  งานวิชาการ 
 -  งานแผนพัฒนาการศึกษา 
 -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน (LEC) 
 -  งานการประเมินคุณภาพภายนอก สมศ. 
 -  งานการประเมินระบบการประกันคุณภาพภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานกีฬาและสันทนาการ 
 -  งานประเพณี ศาสนา 
 -  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
พร้อมท้ังมีหน้าที่กํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง และรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ ดังนี้ 
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 นางสาวดวงพร  สุขเสน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ทักษะ) ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ นางสาว
ผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ดังน้ี 
 -  งานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ 
 -  งานอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานวิชาการ 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 นางสาวภาวิณี  เกล้ียงตะพงศ์ (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้มีหน้าท่ีและ
ช่วยเหลือ นางสาวผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ดังนี้ 
 -  งานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ 
 -  งานอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานวิชาการ 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 นางสาวฟาริดา  หมาดนุ้ย (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ 
นางสาวผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ดังนี้ 
 -  งานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ 
 -  งานอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานวิชาการ 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายสนธยา  แตะแอ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาการกีฬา ให้มีหน้าท่ี
และช่วยเหลือ นางสาวผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ดังน้ี 
 -  งานกีฬาและสันทนาการ 
 -  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 
 -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 นางสาวกันยา  เกตุก่อ (พนักงานจ้างทั่วไป) ตําแหน่ง คนงาน ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ นางสาว
ผกากรอง  รักแหลมแค ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ ดังน้ี 

  -  จัดเตรียมห้องประชุมอาคารธรรมาภิบาล 
  -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารธรรมาภิบาล และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  -  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย  

8 งานควบคุมและจัดการคณุภาพส่ิงแวดล้อม 

 นางสาววิไลพร  พรหมช่วย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ ช่วยนักวิชาการ
สาธารณสุข ให้ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
เกี่ยวกับงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม และกําจัดขยะมูลฝอย ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมท้ังมีหน้าท่ีกํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง และ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ดังนี้ 
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นายสุพัฒน์  อภัยพงค์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ทักษะ) ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
(รถบรรทุกขยะ) ให้มีหน้าท่ีและช่วยเหลือ นางสาววิไลพร  พรหมช่วย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิชาการสาธารณสุข ดังน้ี 

-  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ (รถบรรทุกขยะ) 
-  บํารุงรักษาทําความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ 

(รถบรรทุกขยะ) และหากเกิดปัญหาเกี่ยวกับรถบรรทุกขยะให้รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
-  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

นายณัฐพล  ลาวเพ็ชร์ (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง คนงานประจํารถขยะ ให้มีหน้าท่ีและ
ช่วยเหลือ นางสาววิไลพร  พรหมช่วย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข ดังนี้ 

-  ปฏิบัติหน้าท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย  
-  นําขยะมูลฝอยไปทําลาย 
-  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

นายอุบล  แก้วละเอียด (พนักงานจ้างทั่วไป) ตําแหน่ง คนงานประจํารถขยะ ให้มีหน้าท่ีและ
ช่วยเหลือ นางสาววิไลพร  พรหมช่วย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข ดังนี้ 

-  ปฏิบัติหน้าท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย  
-  นําขยะมูลฝอยไปทําลาย 
-  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

นางหร้อเสียะ  จันทร์ช่วย (พนักงานจ้างท่ัวไป) ตําแหน่ง คนงาน ให้มีหน้าที่และช่วยเหลือ 
นางสาววิไลพร  พรหมช่วย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข ดังน้ี 

-  ปฏิบัติหน้าท่ีนําขยะมูลฝอยไปทําลาย  
-  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

9 งานบริหารงานสาธารณสุข 

นางสาววิไลพร  พรหมช่วย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ตําแหน่ง ผู้ ช่วยนักวิชาการ
สาธารณสุข ให้ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงมีหน้าท่ี
รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้  

-  งานสาธารณสุข  
-  การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การ

ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ 
-  ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 

การเฝ้าระวังโรค และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน 
-  ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ

สาธารณะ สถานท่ีสาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

-  ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือทําความสะอาด เช่น การรักษาความสะอาดของชุมชน การ
เก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุรําคาญท่ีกระทบต่อประชาชนในพ้ืนท่ี  

-  ประสานงานการทํางานด้านสาธารณสุข ร่วมกับ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล 
และอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.)ในพ้ืนท่ี 

-  งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
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ให้พนักงานส่วนตําบล  ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้างทุกตําแหน่งถือปฏิบัติตามคําสั่งท่ีได้รับ
มอบหมายโดยเคร่งครัด และให้จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ และตัวช้ีวัดในช่วงต้นรอบการประเมิน  หากมี
ปัญหาอุปสรรคเก่ียวกับงานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบ   

  ท้ังน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันท่ี 30 เมษายน พ.ศ. ๒๕64 
 
  
 

 
                                       (นายประภาส  ทิพย์อรรถ) 

                                       นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


