
 
 
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกมั่งงอย  

                                                         ที ่242 / 2566  
เรื่อง  ปรับปรุงกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด 

                                         ******************************** 
  ด้วยส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกมั่งงอย ได้มีกำรปรับปรุงกำรแบ่งงำนและ
มอบหมำยหน้ำที่ภำยในส่วนเพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนซึ่งสอดคล้องกับหนังสือส ำนักงำน ก.จ.
,ก.ท. และก.อบต. ด่วนที่สุดที่ มท 0809.1/ ว 154 ลงวันที่ 8 กรกฎำคม 2549 จึงขอยกเลิกค ำสั่ งที่ 
117/2566 ลงวันที่  2  พฤษภำคม 2566 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนรำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึง
อำศัยอ ำนำจตำมควำมนัย มำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 
2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ดังนั้นจึงขอปรับปรุงกำรแบ่งงำนในส ำนักงำนปลัด ให้
รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1.นำงจิรำวรรณ์ สีภูหล้ำ นักบริหำรงำนทั่วไป เลขที่ต ำแหน่ง 10-3-01-2101-001 มี
หน้ำที่ดังนี้ 
  1.1 ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของ
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงของส ำนักงำนปลัด 
  1.2 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงประจ ำ ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ  
  1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง งำนพัฒนำ
บุคลำกร เช่น  กำรฝึกอบรม  กำรประชุม/สัมมนำ พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลโคกมั่งงอย 
  1.4 งำนรัฐพิธี และงำนประชำสัมพันธ์ 
  1.5 งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรเผยแพร่ข่ำวสำร  สนับสนุนผลงำน
นโยบำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  งำน สำรนิเทศ   รวบรวมปัญหำ ข้อคิดเห็นของประชำชนเพ่ือ
เสนอแนะฝ่ำยบริหำร  กำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
  1.6 กำรบริหำรงำนงบประมำณ   มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูล  สถิติและวิเครำะห์ 
เสนอแนะให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  และงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม และ
งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 

          1.7 งำนกฎหมำยและนิติบุคคล   
           1.8 งำนด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 
                    1.9 งำนระเบียบกำรคลัง 

1.10 งำนข้อบัญญัติ 
  1.11 งำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2. นำยณัฐพงษ์  อุดมทรัพย์  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขทีต่ ำแหน่ง  
  10-3-01-3103-001    รับผิดชอบ   
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2.1 งำนนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรรวบรวมวิเครำะห์บริกำรข้อมูลสถิติท่ี 

จ ำเป็นในกำรวำงแผนและจัดท ำแผนพัฒนำ  อบต. ในระดับต่ำง ๆ ตลอดจนกำรประสำนแผนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

2.2 งำนเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดกำรตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่น 
และผู้บริหำรท้องถิ่นตำมพระรำชบัญญัติกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่น หรือผู้บริหำรท้องถิ่น พ.ศ. 2545 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรเลือกตั้งประสำนในกำรจัดกำรเลือกตั้งประสำนในกำรจัดกำรเลือกตั้ง
สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร สมำชิกวุฒิสภำ กำรรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง  กำรเผยแพร่ข้อมูลกำร
เลือกตั้ง กำรประชำสัมพันธ์กำรเลือกตั้ง กำรให้ควำมรู้แก่ประชำชนเกี่ยวกับ  กำรปกครอง 

ในระบอบประชำธิปไตย กำรประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเลือกตั้งในทุกระดับ 
และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3. นำยอภิชำติ มำชัยภูมิ นักทรัพยำกรบุคลคล  เลขท่ีต ำแหน่ง 10-3-01-3102-001 
รับผิดชอบ  งำนบริหำรงำนบุคคล     
  3.1 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักส่วนต ำบล  งำนสิทธิ
สวัสดิกำรข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  กำรบรรจุ  แต่งตั้ง  โอนย้ำย  เลื่อนระดับ  กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง   กำรพัฒนำบุคลำกรและงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

4. นำงวันวิสำ  นรำพงษ์  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง 10-3-01-4101-001 
รับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป    
   4.1 งำนสำรบรรณ  มีหน้ำที่เกี่ยวกับงำนสำรบรรณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  งำน
ตรวจสอบแสดงรำยกำรที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรส ำคัญ  ของทำงรำชกำร  จัดท ำค ำสั่งและประกำศขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล และงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
  4.2  งำนประชำสัมพันธ์และข้อมูล  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ กำรจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนต่ำง ๆ  งำน
ประชำสัมพันธ์มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรเผยแพร่ข่ำวสำร      

4.3  งำนกิจกำรสภำ อบต.มีหน้ำที่เกี่ยวกับงำนธุรกำรของสภำรำยงำนกำรประชุมสภำงำน
ระเบียบข้อบังคับกำรประชุมกำรอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนแก่สมำชิกสภำกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติ
ตำมมติสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.นำยอภิรัตน์   คุณประทุม   นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เลขที่ต ำแหน่ง   10-3-
01-3810-001   รับผิดชอบ 

5.1 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย กำรด ำเนินงำนอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน (อปพร.)  และเมื่อเกิดภัยด ำเนินกำรให้
เป็นไปตำมแผน และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  6.นำงชัดชวรรณ   นวนศรี   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  รับผิดชอบ 
  6.1 งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์ งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดเก็บ
ข้อมูลพ้ืนฐำนต่ำงๆงำนประชำสัมพันธ์มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรเผยแพร่ข่ำวสำรและงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
  6.2 งำนพัสดุ  มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำบันทึกกำรหำพัสดุ ของส ำนักงำนปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลและงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  6.3 งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินมีหน้ำที่จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ของส ำนักงำนปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำยและมอบหมำยให้  
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7.นำยวิรัตน์  ปลำยชัยภูมิ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์รับผิดชอบ งำนรับ-ส่งหนังสือ

รำชกำร / งำนอ ำนวยกำร/ งำนบ ำรุงรักษำยำนพำหนะ/งำนจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ตำมแบบที่ก ำหนด 
(หมำยเลขทะเบียน กธ 582๖ ชัยภูมิและ หมำยเลขทะเบียน  กจ 2373 ชัยภูมิ)   และงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำย    

8.นำงวำสนำ  สนิทไทย ต ำแหน่ง แม่บ้ำน รับผิดชอบ งำนแรงงำนทั่วไป/ งำนรับ - ส่ง 
หนังสือรำชกำรงำนอ ำนวยกำรงำนดูแลอำคำรสถำนที่ ติดต่อประสำนงำนต่ำง ๆ พิมพ์เอกสำรดูแลกำรควบคุม
กำรเบิกจ่ำยพัสดุอุปกรณ์งำนบ้ำนงำนครัว  วัสดุกีฬำประดับตกแต่งสถำนที่งำนรับรองพิธีกำรต่ำง ๆ  และ
ช่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  

9. นำยสมำนมิตร กองกุล ต ำแหน่งพนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำ ปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  ตลอดจนบ ำรุงรักษำและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนำดเบำ 
(รถน้ ำเอนกประสงค์ หมำยเลขทะเบียน  81-8423 ชัยภูมิ และรถยนต์หมำยเลขททะเบียน กข 6129 
ชัยภูมิ)  ช่วยปฏิบัติงำนซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะในพ้ืนทีรับผิดชอบของ อบต. และดูแลให้พร้อมในกำรใช้งำน
อยู่เสมอ รำยงำนข้อขัดข้องเบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องจักรกลขนำดเบำ และปฏิบั ติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 

10. นำยปิยะณัฐ  ทวีทรัพย์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ปฎิบัติหน้ำที่ ช่วยงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย สรุปรำยงำน 
เสนอแนะกับด ำเนินเพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย รวม
ตลอดถึงภัยธรรมชำติและสำธำรภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วำตภัย กำรป้องกันฝ่ำยพลเรือน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 

       สั่ง   ณ  วันที่  2  เดือน  ตุลำคม  พ.ศ.  2566 

                                                                       
(นำงวรรณภำ   โคตะ) 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกมั่งงอย 
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