
 
 
 
 

 
ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

 ที่   297  / ๒๕62 
เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายงานภายในส านักงานปลัด 

…………………… 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหาร
และปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล   
ข้อ  ๙  จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ ที่  296/ ๒๕61 ลงวันที่  1  ตุลาคม  ๒๕61เรื่อง
การแบ่งงานและมอบหมายงานภายในส านักงานปลัด โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ทุกคนภายในส านักปลัด  รายละเอียด  ดังนี้ 

  ๑.  น.ส.กนกลักษณ์  วิริยะเชษฐ์กุล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดอบต. (นักบริหารงานทั่วไป)     
(เลขท่ีต าแหน่ง52-3-01-2101-001) ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นัก
บริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑.๑ งานควบคุม  ก ากับ  ดูแล  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

 ๑.๒ ควบคุม  ก ากับ  ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานต่างๆในส านักปลัด ให้เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบ  ขั้นตอนต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้ 
   ๑.๓ วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให้ค าปรึกษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไข  
ติดตาม ประเมินผล  ประสานงาน  ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา 
  ๑.๔  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย   
  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 

๑. นางสาวขวัญชีวา  เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
๒. นางสาวสุภา        พรหมมาบุญ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

 
  งานบริหารงานทั่วไป 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. น.ส.กนกลักษณ์  วิริยะเชษฐ์กุล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดอบต. (นักบริหารงานทั่วไป) 
(เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-2101-001)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ           
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
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๑.๒    งานการพาณิชย์     งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 

  ๑.๓ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  และการจัดท าข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงานงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๑.๔ งานพิจารณาโครงการ / กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
สบปราบ 

๑.๕ งานด้านวิชาการ  ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  
  ๑.๖ งานจัดวางระบบควบคุมภายในและรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๑.๗  งานตรวจรับรองมาตรฐานและการปฏิบัติราชการ 
  ๑.๘   งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และการรายงานประจ าปี 
  ๑.๙  งานจัดท าแผนใช้จ่ายเงินของส านักงานปลัด 
  ๑.๑๐ งานขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
  ๑.๑๑  งานโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  ๑.๑๒  งานระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LAAS) 
  ๑.๑๓ งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
  ๑.๑๔  งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  

1.นางสาวขวัญชีวา  เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
2.นางสาวสุภา        พรหมมาบุญ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

  ๒. นางสุมาลี      ดีมีหาญ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3101-001) มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  2.1 ปฏิบัติงานธุรการของส านักปลัดให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และข้อบังคับของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

2.2  งานเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ หนังสือสั่งการและเอกสารต่างๆของส านักปลัด 
2.3  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
2.4  โต้ตอบหนังสือของส านักปลัด ทั้งภายในและภายนอก 
2.5  งานระบบเบิกจ่ายตรงของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 

2.6   งานบันทึกรายงานการประชุมประจ าเดือนของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาฯ 

  ๒.7  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  1. นางสาวขวัญชีวา    เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. นางสาวเพ็ญศรี     ชัยน่าน ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ 
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  ๓. นายชาญธวัช   จันทร์ศรีพิมล  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3102-001) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๓.๑ ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างทั่วไปของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

  ๓.๒   ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
  ๓.๓   งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน(ย้าย)เลื่อนระดับ และงานอื่นๆที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
  ๓.๔  งานทะเบียนประวัติ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
  ๓.๕  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล ๓ ปี 
  ๓.๖  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง ๔ ปี 
  3.7  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม การประชุม ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ 
และพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  3.8  งานระบบบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
  3.9  บันทึกรายงานประชุมประจ าเดือนของพนักงาน 
  3.10 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.11  งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  1. นางสาวขวัญชีวา       เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. นางสุมาลี  ดีมีหาญ    ต าแหน่ง     นักจัดการงานทั่วไป 
 

  5. นางสาวเพ็ญศรี   ชัยน่าน  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
4101-001) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  5.๑ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของอบต.สบปราบ 
  5.๒ งานรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆเพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
  5.๓  รวบรวม ข้อมูล กิจกรรมต่างๆของอบต.สบปราบ เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของอบต. 
สบปราบ 
  5.๔ จัดท าทะเบียนคุมการบันทึกข้อมูล แยกประเภทข้อมูล แก้ไขการบันทึกข้อมูล และควบคุม
การบันทึกข้อมูล 
  5.๕ งานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของส านักปลัด เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุ
คอมพิวเตอร์  วัสดุประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 
  5.๖  โต้ตอบหนังสือของส านักปลัด ทั้งภายในและภายนอก 
  5.๗  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้   ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  ๑. นางสุมาลี     ดีมีหาญ   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 

๒. นายชาญธวชั    จันทร์ศรพิีมล  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 

  6.  นางวรรณธิดา    ปัญญาธิ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.๑ งานเกษียนหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ลงเลขหนังสือรับ-ส่งทั้งภายในและ
ภายนอก และควบคุมสมุดบันทึกข้อความ 
  6.๒   เสนอแฟ้มให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  6.๓   แจ้งเวียนหนังสือ ทั้งภายในและภายนอก 
  6.๔ ช่วยงานจัดเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ หนังสือสั่งการ และเอกสารต่างๆ โดย
จัดเก็บแยกใส่แฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  6.5  งานควบคุมและดูแลการใช้โทรศัพท์ภายในและโทรศัพท์ทางไกล  
  6.6  งานควบคุมทะเบียนการรับ-ส่งไปรษณีย์ 
  6.7  ชว่ยปฏิบัติงานออกจ่ายเบี้ยยังชีพประจ าเดือน 
  6.8   ช่วยบันทึกรายงานประชุม ประจ าเดือนของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา 
  6.9  ท าสมุดคุมวัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว ของส านักปลัด 
  6.10  ท าสมุดคุมรับเรื่องร้องทุกข์ – ร้องเรียน 
  6.11 งานช่วยแจกเบี้ยยังชีพประจ าเดือน และงานการรับลงทะเบียนผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ คน
พิการฯ 
  6.12  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้   ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   ๑. นางกัญญา    มงคลไชยเจริญ      ต าแหน่ง    คนงานทั่วไป 

   7. นางกัญญา  มงคลไชยเจริญ   ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  7.๑  คุมสมุดค าสั่ง  สมุดประกาศ  โดยให้น าค าสั่งและประกาศจัดเก็บในแฟ้มค าสั่งและแฟ้ม
ประกาศให้เป็นปัจจุบัน 
  7.๒  ช่วยงานแจกส าเนาหนังสือราชการ  ระเบียบ ข้อบังคับ แจ้งเวียนหนังสือราชการภายใน
หน่วยงาน ให้รับทราบและถือปฏิบัติ 
  7.๓   งานรับค าร้องต่างๆของส านักปลัด  เช่น ค าร้องทั่วไป ,ใบยืมของ ฯลฯ 
  7.๔ งานเกี่ยวกับการดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การจัดท าสมุดเวรเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร  
  7.5   งานช่วยเหลือการจัดสมุดเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ   
  7.๖  ดูแลและรายงานการใช้อินเตอร์เน็ตต าบลเป็นประจ าทุกเดือน 
  7.7  งานเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ในการจัดท าดัชนีรายการหนังสือในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  7.8 ช่วยเหลืองานควบคุมสมุดวันลาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป 



 
 

-5- 
  7.9  ช่วยเหลืองานการบันทึกรายงานประชุมสภาฯ การประชุมประจ าเดือนของคณะผู้บริหาร
และพนักงาน 
  7.10  งานการจัดท าจดหมายประชาสัมพันธ์ประจ าเดือน 
  7.11 งานช่วยแจกเบี้ยยังชีพประจ าเดือน และงานการรับลงทะเบียนผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ คน
พิการฯ 
  7.12 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้   ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นางวรรณธิดา    ปัญญาธิ   ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
  8.  นายสถาพร  มูลกันทะ    ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  8.๑  ขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน  กน-2417 ล าปาง  
  8.๒ งานบ ารุงรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน กน-2417 ล าปาง  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี
อยู่เสมอ 
  8.๓  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่   วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  8.๔   เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
  8.๕   ปฏิบัติงานอื่นใดๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  ๑.  นายธีรวัฒน์      ค ามี     ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

  9. นางฟองจันทร์     มูลกันทะ    ต าแหน่ง  คนงานตกแต่งสวน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

  9.๑  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่   วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.๒  งานเกี่ยวกับการท าความสะอาดส านักงาน  และบริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.๓   ดูแลรักษาบ ารุงรักษาสนามหญ้า  สวนหย่อม  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.4   เปิด – ปิด ส านักงาน   
  9.5   ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  ๑. นายสถาพร มูลกันทะ ต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์  

  2. นายธีรวัฒน ์   ค ามี  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 
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   งานแผนงานและงบประมาณ 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

  ๑.   นางสาวขวัญชีวา   เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
(เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-3103-001)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 

๑.1  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ 
การประเมินผลแผนทุกระดับ 
  ๑.๒ งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนพัฒนาของอบต. แผนด าเนินงานประจ าปี โดย
ประสานกับหน่วยงานต่างๆในการวางแผนการพัฒนา การปฏิบัติตามแผน และการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนา 
  ๑.๓ งานระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 
  ๑.๔ งานโครงการและแผนต่างๆที่จัดท าขึ้น และโครงการอุดหนุนงบประมาณของหน่วย
ราชการ และหมู่บ้าน 
  ๑.๕ งานประเมินความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  ๑.๖ ช่วยงานด้านกฎหมายต่างๆ เช่นงานการร้องทุกข์ ร้องเรียนต่างๆ งานวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัย  
  ๑.๗   งานด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์  และรายงานเกี่ยวกับงานทะเบียนพาณิชย์ 
  1.8   ช่วยงานกิจการสภาฯ 
  1.9  งานอ านวยการและการประสานราชการ งานอาคารสถานที่  งานรัฐพิธี และงานจิตอาสา 
  ๑.10   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  1. นางสาวสุภา       พรหมมาบุญ            ต าแหน่ง    นกัพัฒนาชุมชน 

2. นางสาวสุมาล ี      ดีมีหาญ   ต าแหน่ง    นักจัดการงานทั่วไป 
   
  งานกฎหมายและคดี 
  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

  ๑.   นาวสาวธนัฏฐาธร  ดา่นอินถา  ต าแหน่ง  ปลัดอบต.( นักบริหารอบต.) เลขที่ต าแหน่ง 
(52-3-1101-001) โดยมีนางสาวกนกลักษณ์  วิริยะเชษฐ์กุล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดอบต. เป็นผู้ช่วย  
โดยมี หน้าที่ความรับผิดชอบ ในเรื่อง ดังนี้ 
  ๑.๑  งานด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยและคดีละเมิดของพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้าง 

๑.๒  งานตรวจสอบความถูกต้องขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลต่างๆ ขององค์การ 
บริหารส่วนต าบล 

๑.๓ งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๑.๔  งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
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ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นางสาวกนกลักษณ์ วิริยะเชษฐ์กุล ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัดอบต. (นักบริหารงาน
ทั่วไป) 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของ 

๑.    นายภูกมล   จักรเครือ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑.๑    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑.๒    งานบริการประชาชนด้านสาธารณภัย 
๑.๓    งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
๑.๔   งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
๑.๕   งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป ท ารายงานเสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 

ด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย 
  ๑.๖  จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑.๗ จัดท าฐานข้อมูลด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ ข้อมูลก าลังพล อุปกรณ์ 
ตลอดจนองค์กรเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๘   งานเกี่ยวกับการแต่งตั้งเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ 
  1.9   งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  ๑.10  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 

1 .นายธีรวัฒน ์      ค ามี             ต าแหน่ง   พนักงานดับเพลิง 

  ๒. นายธีรวัฒน์   ค ามี  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑  ชว่ยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒.๒  ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน บย-๕๕ ล าปาง และรถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 
บพ-๔๐๕๖ ล าปาง และจัดท าสมุดคุมไมล์ (แบบ ๔) และสมุดขออนุญาตใช้รถ (แบบ ๓) 
  2.3 งานบ ารุงรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน บย-55 ล าปาง และรถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลข
ทะเบียน บพ-4056 ล าปาง ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีเสมอ 
  ๒.4  งานรักษาความปลอดภัยและรักษาเวรยามในสถานที่ราชการ 
  ๒.5 เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.6   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นายภูกมล    จักรเครือ      ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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  งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 

  ๑. นางสาวสุภา   พรหมมาบุญ  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3801-001)    โดย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานจัดเก็บข้อมูลจปฐ. 
  ๑.๒ งานฝึกอบรมและส่งเสริมการพัฒนากลุ่มอาชีพและงานส ารวจจัดท าฐานข้อมูลกลุ่มอาชีพ 
  ๑.๓ งานด้านการพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
  ๑.4 งานส ารวจและจัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
  ๑.5 งานด้านการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
  ๑.6 งานด้านการสังคมสงเคราะห์ให้กับผู้ด้อยโอกาสตามหลักการสังคมสงเคราะห์ 
  ๑.7 งานศูนย์พัฒนาครอบครัวต าบลสบปราบ 
  ๑.8  งานสภาเด็กและเยาวชน 
  ๑.9 งานโครงการเศรษฐกิจระดับชุมชน 
  ๑.๑0 งานส ารวจและจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับเด็กทุกประเภท 
  1.11งานด้านการส ารวจสุนัขและแมว และการฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบาในสุนัขและแมว 
  ๑.๑2  งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑. นางสาวขวัญชีวา   เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  2.   นายชาญธวัข    จันทร์ศรีพิมล    ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 

งานด้านสาธารณสุข 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของ 

1. นางสุมาลี   ดีมีหาญ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-3101- 
001)    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.1 งานควบคุมด้านสาธารณสุขต่างๆ 
  1.2 งานโครงการด้านสาธารณสุขที่บรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  1.3 งานจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ทางการแพทย์ 
  1.4 ปฏิบัติงานด้านระบบหลักประกันสุขภาพท้องถิ่นหรือพ้ืนที่อบต.สบปราบ (สปสช.)  
  1.5  งานศูนย์บริการสาธารณสุขในการติดต่อประสานงานกับอสม.ตามโครงการเงินอุดหนุน
พัฒนาศูนย์สาธารณสุขชุมชนประจ าหมู่บ้าน 

1.6   งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
1.นางสาวขวัญชีวา    เขียวทวงศ ์   ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นางสาวเพ็ญศรี       ชัยนา่น     ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
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 งานด้านศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
  ๑. นายทักสิทธิ   มูลปัญโญ   ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ประจ าศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า บ้านฮ่องปุ๊สามัคคี  หมู่ที่  ๑๕   ดังนี้ 

๑.๑  เปิด – ปิด  น้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า  เพ่ือใช้ในการเกษตร 
๑.๒   จดมิเตอร์ไฟฟ้า ส าหรับการใช้เครื่องสูบน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังไฟฟ้า 
๑.๓   รายงานปัญหาต่างๆ และการด าเนินงานของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
๑.๔  เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
๑.๕   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นายสนิท ชุ่มตี ้ ต าแหน่ง    พนักงานศูนย์สูบน้ า 
   
  ๒.   นายสนิท   ชุ่มตี้    ต าแหน่ง   พนักงานสูบน้ า   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ประจ า
ศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า บ้านวัฒนา  หมู่ที่  ๖  ดังนี้ 

๒.๑  เปิด – ปิดน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า  เพ่ือใช้ในการเกษตร 
๒.๒   จดมิเตอร์ไฟฟ้า ส าหรับการใช้เครื่องสูบน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังไฟฟ้า 
๒.๓   รายงานปัญหาต่างๆ และการด าเนินงานของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
๒.๔  เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
๒.๕   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นายธีรพันธ์   ตะสะ   ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 

  3.   นายธีรพันธ์  ตะสะ  ต าแหน่ง   พนักงานสูบน้ า   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ประจ า
ศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า บ้านทุ่ง  หมู่ที่  5  ดังนี้ 

3.๑  เปิด – ปิดน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า  เพ่ือใช้ในการเกษตร 
3.๒   จดมิเตอร์ไฟฟ้า ส าหรับการใช้เครื่องสูบน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังไฟฟ้า 
3.๓   รายงานปัญหาต่างๆ และการด าเนินงานของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
3.๔  เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
3.๕   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าทีแ่ทน 
  ๑. นายทักสิทธิ   มูลปัญโญ   ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 
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งานด้านการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  
๑. นางสาวเพ็ญศรี  ชัยน่าน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-

4101-001)   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานส่งเสริมกิจการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และส่งเสริมประเพณี 
  ๑.๒  งานช่วยดูแลบุคลากรและการด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑.3 งานประสานงานโรงเรียนในเขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
  1.4 งานด้านการจัดงานประเพณี 
  1.5 งานด้านการส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
  1.6 งานด้านการพัฒนาการเกษตรและการส่งเสริมเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๑.7  งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑. นางวิภาดา        พันปุ๊ด   ต าแหน่ง   ครผูู้ดูแลเด็ก 
  2.  นางวิภาดา    พันปุ๊ด    ต าแหน่ง   ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต าแหน่ง 52-2-0231       
ท าหน้าทีห่ัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งพัฒนา หมู่ที่ ๙  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  2.1 รับผิดชอบดูแลการด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามภารกิจที่ก าหนด ตามาตรฐาน
การด าเนินงานและมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพ้ืนฐาน) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  2.2 อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  2.3 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  2.4  ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

  2.5  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  2.6 ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  2.7 ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  2.8 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  2.9 ควบคุมดูแลการจัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 
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  2.10 ควบคุมดูแลการจัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหา
อาหารกลางวันส าหรับเด็ก 

  2.11 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  2.12   ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้าง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนบ้านทุ่ง 

2.13   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   ๑. นางสาวเพ็ญศรี    ชัยน่าน    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 

 2.  นางปรารถนา     เตจ้ะ     ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 

3.   นางปรารถนา   เตจ้ะ   ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บ้านทุ่งพัฒนา   

หมู่ที่ ๙  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  3.2 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  3.3 ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

  3.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  3.5 ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  3.6 ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  3.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  3.8 จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 

  3.9 จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก 

  3.10 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  3.11 ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดท าบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ชุมชนบ้านทุ่ง 
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๓.12     ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นางวิภาดา            พันปุ๊ด   ต าแหน่ง     ครผูู้ดูแลเด็ก 

  2. นางสาวศิรินภา         ฟูสอน      ต าแหน่ง     คนงานทั่วไป 

  4. นางสาวศิรินภา   ฟูสอน ต าแหน่ง คนงานทั่วไป   ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่ง
พัฒนา หมู่ที่ 9 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  4.2 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  4.3 ชว่ยปฏิบัติงานด้านเอกสารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  4.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  4.5 ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  4.6 ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  4.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  4.7 ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ 

  4.9 ช่วยปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดท าบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กชุมชนบ้านทุ่ง 

4.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นางปรารถนา      เตจ๊ะ   ต าแหน่ง     ผู้ดูแลเด็ก 

5.   นางบุญสาย   ปันวิชัย    ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  บ้านวัฒนา  
 หมู่ที่ ๖  มีหน้าที ่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

5.1  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
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  5.2 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  5.3  ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

  5.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  5.5  ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  5.6  ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  5.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  5.8  จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 

  5.9 จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก 

  5.10 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  5.11  ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้างและบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
วัฒนา 

5.12    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.   นางสาวกัลยากรณ์      ดีเต็ม       ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
 
  6.  นางสาวกัลยากรณ์   ดีเต็ม  ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวัฒนา
หมู่ที ่๖  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

6.1   อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  6.2  จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  6.3  ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 
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  6.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  6.5  ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  6.6  ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  6.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  6.8  จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 

  6.9 จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก 

  6.10 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  6.11 ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้างและบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
วัฒนา 

6.12    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นางบุญสาย      ปันวิชัย      ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
 
  งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

  ๑. นายมนูญ    บุญพิทักษ์   ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  ๑.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที ่ ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  ๑.๒  ขับรถเก็บขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
  ๑.๓ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพื่อเป็นการป้องกันการ 
สะสมของเชื้อโรค 
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  ๑.๔ ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  ๑.๕ ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

๑.๖.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 

หน้าที่แทน 
  ๑.  นายชวน     อินจันทร์     ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 
  ๒. นายศรายุทธ    ไชยอ้าย    ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  ๒.๒ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพ่ือเป็นการป้องกันการ
สะสมของเชื้อโรค 
 
  ๒.๓ ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  ๒.๔ ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  ๒.๕  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นายมนูญ    บุญพิทักษ์     ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 
  ๓.  นายชวน  อินจันทร์  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 
  ๓.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
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  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
 
  ๓.๒ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพ่ือเป็นการป้องกันการ
สะสมของเชื้อโรค 
  ๓.๓ ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  ๓.๔   ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  ๓.๕  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   

๑.  นายหนุ่ย     บุญยืน       ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 

4.  นายหนุ่ย    บุญยืน ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความ 
รับผิดชอบดังนี้ 
  4.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  4.๒ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพ่ือเป็นการป้องกันการ
สะสมของเชื้อโรค 

4.3 ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้ 
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  4.๔   ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
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  4.๕  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   

๑.  นายศรายุทธ   ไชยอ้าย  ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 

  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรงกรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดย
ทันที 

  ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
 
    สั่ง  ณ  วันที่    1    เดือน ตุลาคม    พ.ศ. ๒๕62 
 
 

                                                 
                                                           ร้อยตรี 
                                                                           (ชูเชิด   ด่านอินถา) 

                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
 

 
 

 
 
 

 
 
   



 
 


