
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุ่งขี้เหล็ก 
ที่    ๔๓๖/๒๕๖๒ 

เร่ือง  ก ำหนดงำนและหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
.................................................................... 

 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล       
(ก.อบต.)  ในการประชุมครั้งที่  ๑/๒๕๔๕  เมื่อวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๔๕  
 องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งขี้เหล็ก จึงก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้าง ดังนี้ 
 
 (๑)  ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุ่งข้ีเหล็ก  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.๑  นายธนชาติ  ชาประชุม  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น)  ปฏิบัติหน้าที่  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืนๆ ที่กฎหมาย 
หรือค าสั่งระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
 ๑.๒  นายธนชาติ  ชาประชุม  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งขี้เหล็ก รองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งขี้เหล็ก         
ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 
 (๒)  ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  กรณ ี
 ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ ปลัดองค์บริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 
 (๓)  ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับวินิจฉัยปัญหำ 
 ๓.๑  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 -  เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น            
 -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ แก้ไข ยกเลิก 
 -  เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นปัญหา หรือเป็นกรณี นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พบว่าเป็นปัญหา 
 -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
 -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

 
 



 
- ๒ - 

 
 ๓.๒  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น และจังหวัดพัฒนา 
 -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 -  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
 -  เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 (๔)  ส ำนักปลัด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๔.๑  งำนบริหำรทั่วไป 
  -  งานสารบรรณ 
  -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
  -  งานบริหารงานบุคคล 
  -  งานเลือกตั้ง 
  -  งานกิจการสภา 
  -  งานงบประมาณ 
  -  งานอ่ืนใดที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด 
 ๔.๒  งำนนโยบำยและแผน 
  -  งานนโยบายและแผน 
  -  งานวิชาการ 
  -  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
  -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๔.๓  งำนกฎหมำยและคดี 
  -  งานกฎหมายและนิติกรรม 
  -  งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
  -  งานระเบียบการคลัง 
  -  งานข้อบัญญัติ อบต. 
 ๔.๔  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  -  งานอ านวยการ 
  -  งานป้องกัน 
  -  งานช่วยฟื้นฟู 
  -  งานกู้ภัย 
  -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
  -  งานป้องกันยาเสพติด 
  -  งานสนับสนุนและบริการ 
 ๔.๕  งำนสวัสดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน 
  -  งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
  -  งานพัฒนาชุมชน 
  -  งานนันทนาการชุมชน 
  -  งานจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน 
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  -  งานสังคมสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม 
  -  งานสังคมสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
  -  งานสังคมสงเคราะห์ผู้ตกทุกข์ได้ยาก 
  -  งานอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักพัฒนาชุมชน 
  -  งานเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครัวเรือน 
  -  งานจัดตั้งและส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
  -  งานจัดตั้งและส่งเสริมกลุ่มสตรีแม่บ้าน 
 ๔.๖  งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
  -  งานอนามัยชุมชน 
  -  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
  -  งานสุขศึกษา 
  -  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
  -  งานการเฝ้าระวัง 
  -  งานระบาดวิทยา 
  -  งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค  
  -  งานโรคเอดส์ 
  -  งานสัตวแพทย์และกิจการโรงฆ่าสัตว์ 
  -  งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
  -  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  -  งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
 ๔.๗  งำนควบคุมภำยใน 
   โดยมีนายคณิศ  พัฒนโคคร  ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป  ท าหน้าที่ หัวหน้าส านัก
ปลัด  มีหน้าที่ คอยดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
 
 (๕)  กองคลัง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๕.๑  งำนกำรเงิน 
  -  งานรับ - เบิกจ่ายเงิน 
  -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  -  งานการเก็บรักษาเงิน 
 ๕.๒  งำนบญัชี  
  -  งานการบัญชี 
  -  งานทะเบียนควบคุมการเบิกจ่าย 
  -  งานการเงินและงบทดลอง 
  -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน  
 ๕.๓  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  -  งานพัฒนารายได ้
  -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  -  งานทะเบียนควบคมุและเร่งรัดรายได ้
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 ๕.๔  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  -  งานพัสดุ 
  -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ, ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
   โดยมีนางรัชนี  สุดกลาง  ต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง  ท าหน้าที่ ผู้อ านวยการ
กองคลัง มีหน้าที่ คอยดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
 

 (๖)  กองช่ำง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๖.๑  งำนก่อสร้ำง 
  -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  -  งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  -  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 ๖.๒  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
  -  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
  -  งานวิศวกรรม 
  -  งานประเมินราคา 
  -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  -  งานฝ่ายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  -  งานออกแบบ 
 ๖.๓  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
  -  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  -  งานระบายน้ า 
  -  งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
 ๖.๔  งำนผังเมือง  
  -  งานส ารวจและแผนที่ 
  -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
 ๖.๕  งำนกิจกำรประปำ  
  -  งานผลิต 
  -  งานบริการและซ่อมบ ารุง 
   โดยมี นางสาวจิดาภา  เปรมธนันชัย ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง  ท าหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกองช่าง มีหน้าที่ คอยดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
 

 (๗)  กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๗.๑  งำนบริหำรกำรศึกษำ 
  -  งานบริหารวิชาการ 
  -  งานนิเทศการศึกษา 
 ๗.๒  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ประเพณี 
  -  งานเครือข่ายทางการศึกษา 
  -  งานกิจการศาสนา 
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  -  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานกีฬาและสันทนาการ 
 ๗.๓  งำนกิจกำรโรงเรียน 
  -  งานจัดการศึกษา 
  -  งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   โดยมีนายศุภกร  เบิกศรี   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ท าหน้าที่ 
รักษาการผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ คอยดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

  (๘)  กองส่งเสริมกำรเกษตร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๘.๑  งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
  -  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี 
  -  งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์พืช 
  -  งานป้องกันและรักษาโรคศัตรูพืช 
  -  งานเพาะช าและปุ๋ยเคมี 
  -  งานส่งเสริมการผลิตภัณฑ์และร้านค้าสาธิต 
 ๘.๒  งำนส่งเสริมปศุสัตว ์
  -  งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
  -  งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ 
  -  งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์ 
 ๘.๓  งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
  -  งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
  -  งานควบคุมมลพิษ 
  -  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
  -  งานติดตามและตรวจสอบ 
 โดยมี นางสาวเครือวัลย์  สายสิญจน์ ต าแหน่ง นักบริหารงานเกษตร  ท าหน้าที่ ผู้อ านวยการกอง
ส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ คอยดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  
 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
มอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรงกรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 

 
(นายธนชาติ  ชาประชุม) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งขี้เหล็ก ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งขี้เหล็ก 

 


