
 
ค ำสั่งส ำนักปลัด  
ที่  1/๒๕๖4 

เร่ือง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนภำยในส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
................................................................................................... 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗   
(และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ. ๒๕62) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เร่ือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สกลนคร (ก.อบต.จังหวัดสกลนคร) เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.ด่วนที่สุดที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔      
ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๙ จึงมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบภายในส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัว เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
ให้ นำยจรัญ ลำมค ำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่

ต ำแหน่ง 56-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในส ำนักปลัด โดยมีพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้างทุกต าแหน่งในสังกัด เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งาน
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการ
ประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานเลือกตั้ง งานคุ้มครอง ดูแลและ
รักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การ 
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

                 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (รหัสส านัก/กอง 01) จัดแบ่งงานภายในส่วนราชการ 
ดังนี้ 

๑.๑ งานการเจ้าหน้าที่ 
๑.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๑.3 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
๑.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

    1.5 งานนิติการ 
๑.6 งานบริหารงานทั่วไป 
๑.7 งานบริการสาธารณสุข 
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      1.8 งานส่งเสริมสาธารณสุข 
      1.9 งานส่งเสริมสุขภาพ 
      1.10 งานป้องกันและควบคุมโรค 
      1.11 งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
      1.12 งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
      1.13 งานรักษาความสะอาด 
       1.14 งานบริหารการศึกษา 
      1.15 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
      1.16 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      ๑.17 งานสังคมสงเคราะห์ 
      ๑.18 งานพัฒนาชุมชน   
      1.19 งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 

กรณี  นายจรัญ ลามค า ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่  
ต าแหน่ง 56-3-01-2101-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายผู้ รักษาราชการแทน 
ตามล าดับดังนี้ 

1. นายศักดิ์สง่า โพธ์ิศรี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว (นักบริหารงาน      
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 56-3-00-1101-001     

2. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๕๖-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  

3. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-
3803-001 

4. นางสาวนงนภัสฏ์  ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-
01-3801-001 

5. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 

6. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   
01-4601-001 

7. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 

8. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 

โดยแบ่งส่วนราชการเป็นฝ่าย/งานต่างๆ  ดังนี้       
1. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
มอบหมายให้ นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง ๕๖-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานบริหารงานบุคคลขององค์กร 
2. งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
3. งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
4. การสรรหาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
5. งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลการองค์การบริหารส่วนต าบล 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
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6. งานเกี่ยวกับการจัดทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ  
7. การจัดท าแผนอัตราก าลัง แผนพัฒนาบุคลากร 
8. งานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอริสริยาภรณ์ และเคร่ืองราชต่าง ๆ ของ

พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  10. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  11. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน 

12. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 

๕๖-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่ง ตามล าดับ
ดังนี้ 

1. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-
3803-001 

2. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 

3. นางสาวนงนภัสฏ์  ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-
01-3801-001 

4. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   
01-4601-001 

5. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 

6. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 

2. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
มอบหมายให้ นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญ

การ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล และแผนพัฒนาต าบลประจ าปีต่าง ๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
  ๒. งานจัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  ๓. งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 

๔. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๕. งานจัดข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศ  (e-plan , e-laas) 
๖. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กรณี  นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการใน
ต าแหน่ง ตามล าดับดังนี้ 

1. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๕๖-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 

2. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-
3803-001 
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3. นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-3801-001 

4. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   
01-4601-001 

5. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 

6. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 

3. งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
มอบหมายให้ นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 56-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้

ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชน ในพื้นท ี่ 
กรณี  นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-

3-01-3801-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่ง ตามล าดับดังนี้ 
1. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-

01-4101-001 
4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
มอบหมายให้ พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา       

สาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

๑. งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
  ๓. งานกู้ภัยปฏิบัติงานในการก าหนดแผนกู้ภัยต่าง ๆ     
  ๔. งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับภัยและป้องกันภัยแก่ประชาชน 
  ๕. งานป้องกันสาธารณภัย (ภัยธรรมชาติ) แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้ 
  ๖. งานป้องกันอุบัติเหตุ (อัคคีภัย) แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้ 
  ๗. งานป้องกันภัยทางถนนแก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้ 
            ๘. งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอื่น 
10.รับผิดชอบดูแลรถบรรทุกน้ าดับเพลิงเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 81-7192  

สกลนคร   
11. รับผิดชอบครุภัณฑ์เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท 

  ๑2. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษา
การในต าแหน่ง ตามล าดับดังนี้ 

1. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 

2. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 



5 
 

3. นางสาวนงนภัสฏ์  ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-3801-001 

4. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๕๖-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 

5. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-
3803-001 

6. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   
01-4601-001 
  5. งำนนิติกำร  

มอบหมายให้ นายจรัญ ลามค า ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมนีายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 และนายเจตษฎา ศรีมุกดา 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4101-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมายระเบียบข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล                          
 ๒. งานด าเนินการรับ - ด าเนินการข้อร้องเรียน - ร้องทุกข ์

๓. งานด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 ๔. งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบลก่อนบังคับใช้          
 ๕. งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๖.  งานนิติกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณี  นายจรัญ ลามค า ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ 
ต าแหน่ง 56-3-01-2101-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาราชการแทน 
ตามล าดับดังนี้ 

1. นายศักดิ์สง่า โพธ์ิศรี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 56-3-00-1101-001     

6. งำนบริหำรงำนท่ัวไป     
มอบหมายให้ นายจรัญ ลามค า ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง       
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4101-001 นางแจ่มนภา ถาปันแก้ว พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ นายชัยยะ แผนหล้า พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
พนักงานขับรถ นายเอกวัตร สุขเกษม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียด
งานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง   

3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง   
4. งานการพัฒนาบุคลากร   
5. งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
7. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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8. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นายจรัญ ลามค า ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่  

ต าแหน่ง 56-3-01-2101-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายผู้ รักษาราชการแทน 
ตามล าดับดังนี้ 

1. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๕๖-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  

2. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-
3803-001 

3. นางสาวนงนภัสฏ์  ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-
01-3801-001 

4. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 

5. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   
01-4601-001 

6. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 

7. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 

2) นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. งานธุรการและงานสารบรรณร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและน าเร่ืองเสนอผู้บริหาร 

2. งานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
3. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมสัมมนาต่าง ๆ  
4. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม 
5. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานผ่านระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
6. งานเทคโนโลยีสารเสนเทศของหน่วยงาน 
7. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ของส านักปลัด 
8. งานประชุมสภา 
9. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-

01-4101-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่ง ตามล าดับดังนี้ 
1. นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-

01-3801-001 
2. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-

3803-001 
3. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 
4. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๕๖-๓-

๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 
5. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   

01-4601-001 
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6. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001   

3) นางแจ่มนภา ถาปันแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ               
เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นผู้ช่วยงานธุรการและงานสารบรรณร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและน าเร่ืองเสนอผู้บริหาร 
2. เป็นผู้ช่วยงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
3. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด 
4. เป็นผู้ช่วยในการจัดเตรียมการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา ของหน่วยงาน 
4. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4) นายชัยยะ แผนหล้า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

 1. รับผิดชอบ ดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน บม ๔๗๓ 
สกลนคร และ กธ 9764 สกลนคร 

 2. ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว หมายเลขทะเบียน บม ๔๗๓ 
สกลนคร และ กธ 9764 สกลนคร 

3. บันทึกรายละเอียดเลขเข็มไมล์รถยนต์ส่วนกลางก่อนและหลังการเดินทางทุกคร้ังพร้อมท า
บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

4. ตรวจเช็คสภาพทั่วไปและเคร่ืองยนต์ของรถยนต์ส่วนกลางพร้อมท าแบบคุมการตรวจเช็ค 
ซ่อมเปลี่ยนอุปกรณ์ภายในรถยนต์ส่วนกลางตามระยะที่ก าหนด 

5. ควบคุมการเบิก-จ่ายน้ ามันของรถยนต์ส่วนกลาง 
 6. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5) นายเอกวัตร สุขเกษม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. งานปิด - เปิด ส านักงาน การดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สิน

ของทางราชการ 
2. งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานสถานที่  
3. งานเดินหนังสือราชการภายในส านักงานและนอกสถานที่   
4. บ ารุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
5. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. งำนบริกำรสำธำรณสุข งำนส่งเสริมสำธำรณสุข งำนส่งเสริมสุขภำพ งำนป้องกันและ

ควบคุมโรค งำนส่งเสริมสิ่งแวดล้อม งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม งำนรักษำควำมสะอำด  
มอบหมายให้ นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-
4601-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. งานรักษาความสะอาด 

2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
3. งานควบคุมและป้องกันยาเสพติด 
4. งานบริการสาธารณสุขอ่ืน ๆ 
5. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถิ่น   
6. งานคุม้ครองผู้บริโภค 
7. งานควบคุมและป้องกันโรค  
8. งานออกข้อบัญญัติตาม พรบ.สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
9. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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กรณี  นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 
56-3-01-4601-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่ง ตามล าดับ
ดังนี้ 

1. นางสาวนงนภัสฏ์  ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-
01-3801-001 

2. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 

3. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56 -3-01-
3803-001 

4. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๕๖-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  

5. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 

6. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-
01-4101-001 

8. งำนบริหำรกำรศึกษำ งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน งำนส่งเสริมกำรศึกษำศำสนำและ
วัฒนธรรม มอบหมายให้ นายจรัญ ลามค า ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง ๕6-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้าสถานศึกษา โดยมีนางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-3803-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวทิพกร ดาบพลอ่อน 
ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-6600-163 นางสาวสุทธาทิพย์ พรมภาพ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  

๒. การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานการศึกษา 
๓. งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการด้านวิชาการ 
๔. งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
๕. งานส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานวิจัยทางการศึกษา งานพัฒนา

หลักสูตร 
๖. ปฏิบัติงานในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
๗. จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้แก่เด็กให้มีสุขภาพ

สมบูรณ์แข็งแรงทั้งร่างการและจิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย 
๘. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๙. จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนจัดท าบันทึกการสอนและ

บันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
๑๐.การบริหารงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๑.การท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๒.งานพัสดุศูนย์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๓.การจัดท าบัญชี งบดุลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๔. จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน

ส าหรับเด็ก 
๑๕. ช่วยงานส่งเสริมการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม 
๑๖. งานส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
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17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-

3803-001 ไมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่ง ตามล าดับดังนี้ 
1. นางสาวนงนภัสฏ์  ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 56-3-

01-3801-001 
2. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 
3. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๕๖-๓-

๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  
4. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   

01-4601-001 
5. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-

01-4101-001 
6. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 
9. งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชน  

 มอบหมายให้ นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 56-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (จัดท าทะเบียนผู้สูงอายุในพ้ืนที่  ทะเบียนผู้สูงอายุ รับเบี้ยยังชีพ
เปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้สูงอายุรับเบี้ยยังชีพ) 

๒. เบี้ยยังชีพผู้พิการ (จัดท าทะเบียนผู้พิการในพ้ืนที่) 
๓. เบี้ยยังชีพผู้ป่วยโรคเอดส์ (จัดท าทะเบียนผู้ป่วยโรคเอดส์ในพ้ืนที่) 
๔. งานด้านสวัสดิการและงานสังคมสงเคราะห์ 
๕. การส่งเสริมกิจกรรมผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
๖. งานส่งเสริมผู้ด้อยโอกาส 
๗. ติดตามโครงการต่าง ๆ (ตรวจสอบโครงการ ติดตามการใช้เงินคืน) 
8. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-

3-01-3801-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่ง ตามล าดับดังนี้ 
1. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 
2. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-

3803-001 
3. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๕๖-๓-

๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  
4. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   

01-4601-001 
5. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-

01-4101-001 
6. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 
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10. งำนส่งเสริมและพัฒนำอำชีพ 
มอบหมายให้ นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ี

ต าแหน่ง 56-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. งานส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มสตรี  
๒. งานส่งเสริมอาชีพ 
๓. ติดตามโครงการต่าง ๆ (ตรวจสอบโครงการ  ติดตามการใช้เงินคืน) 
๔. งานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางสาวนงนภัสฏ์ ค าศรีพล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-

3-01-3801-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้มีผู้รักษาการในต าแหน่งตามล าดับ ดังนี้ 
1. นายศักดิ์อนุสรณ์ วงศ์กาฬสินธ์ุ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 56-3-01-3103-001 
2. นางราตรี ข่วงทิพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-

3803-001 
3. นางสาวพันนิภา เจริญรส ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๕๖-๓-

๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  
4. นางอุบลรัตน์ พลไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-   

01-4601-001 
5. นายเจตษฎา ศรีมุกดา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-

01-4101-001 
6. พันจ่าเอกสุเทพ ดาบพิมพ์ศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 56-3-01-4805-001 
            อนึ่ง ในการปฏิบัติงานของส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ในเร่ืองที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้ รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่
จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด 
ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 

ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง   ณ  วันที่  27  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖4 
                                                                                                                                                    

                                                              
 
                                (นายจรัญ  ลามค า) 
                                หัวหน้าส านักปลัด 


