
  

 
 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนหำด 
ที่  169/๒๕64 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด 
-------------------------------------------------------------- 

              เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า   
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอปรับปรุงค าสั่ง          
แบ่งงาน และการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักงานปลัด โดยขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด                     
เลขที่ 53/2563  ลงวันที่ 19 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕63 และขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าใหม่ ดังนี้ 
 

     ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนหำด  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. นำยผ่วน  เอมดี  ต ำแหน่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองาน
อ่ืนๆ  ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  2. นำยวิเชียร  เรียบร้อย   ต ำแหน่ง รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   เป็นผู้รับผิดชอบงาน 
การพัฒนาสังคม และการส่งเสริมคุณภาพชีวิต บริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
การส่งเสริมการศึกษา ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น โบราณสถาน โบราณวัตถุ  
และนโยบายหรืองานอ่ืนๆ  ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  3. นำยชัชวำล  อินทะจร  ต ำแหน่ง รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เป็นผู้รับผิดชอบงานการ
วางแผนแผน การส่งเสริมการลงทุน พรณิชยกรรม เศรษฐกิจพอเพียง การท่องเที่ยว นโยบายหรืองานอ่ืนๆ  ที่
กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
       4. ส.ต.ท.ภำษิต  บัววรรณ์  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำน อบต. (เลขที่ต าแหน่ง 38-300-1101-001) 
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาดรองจากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านหาด  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด ให้เป็นไปตาม
นโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด                

          ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่วินิจฉัย และเสนอเป็นลายลักษณ์อักษรให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทราบในภารกิจ ดังต่อไปนี้  
       1. เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
       2. เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
       3. เรื่องที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหาร               
ส่วนต าบล 
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             4. เรื่องที่เกี่ยวกับการออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ  ยกเลิก  แก้ไข ข้อบัญญัติของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
              5 เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา  หรือ  เป็นกรณี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านหาด พบว่าเป็นปัญหา 
     6. เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจในการด าเนินการ 
     7. เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการเพ่ือแก้ไขในการ
บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ 
             8. เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น จังหวัด และอ าเภอ 
             9. เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
            10. เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
 
     5 นำงสำวไพรินทร วัดสุวรรณ์ ต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 38-301-2101-001)            
มีควำมรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

1. ควบคุมตรวจสอบงานต่าง ๆ  เช่น งานธุรการ  งานบุคคล  งานประชาสัมพันธ์  งานนโยบายและแผน 
2. ควบคุมงานจัดพิมพ์ และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
4. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ

แผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
5. ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยควบคุม 
ก ากับดูแล พนักงานจ้าง ส าหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาดงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ในส ำนักงำนปลัด ปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 
       (๑) งำนบริหำรทั่วไป 

- งำนธุรกำร 
  นำงสำววิไลวรรณ  แขกเต้ำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

              1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ 
              2. รายงานตามหนังสือสั่งการ และติดตามส่วนราชการต่าง ๆ ให้รายงานตามหนังสือสั่งการ 
               3. งานดูแลรับผิดชอบงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 
               4. งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
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               5. จัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ เช่น หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง ประกาศ 

     6. ช่วยเหลืองานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูลสมาชิกสภา อบต. 
     7. ช่วยเหลืองานกิจการสภา อบต. บ้านหาด 
     8. งานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  
     9  งานศูนย์ยุติธรรม  
     10 งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     11. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล ปรับปรุงและการค้นหาและรวบรวมประกาศและค าสั่งจากเว็บไซด์ของ 

                     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น รวมถึงข้อมูลข่าวสารจากเว็บไซด์อ่ืนเพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหาร 
     12. ชว่ยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

 

       (2) งำนประชำสัมพนัธ์ 
        นำงสำวไพรินทร วัดสุวรรณ์  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 38-301-2101-
001) เป็นผู้รับผิดชอบ  และมีนำงสำวณภัทร  อินทะจร  ต ำแหน่งจ้ำงเหมำบริกำร (ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์) 
เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบดังนี้   

1. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์เป็นรายไตรมาศ และรายปี 
2. ประชาสัมพันธข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เป็นประจ าทุกวัน ให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง 
3. ดูแลรับผิดชอบการปรับปรุง แกไข ลงข้อมูลเวปไซต์ อบต. เวปไซต์การประชาสัมพันธ์ 
4. ประสานส่วนราชการภายใน อบต. กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ เพ่ือน าเรื่องราวต่างๆ  

ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
5. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ  

- ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร http://www.oic.go.th 
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทาง http://www.banhadsao.gol.th 
- ลงทะเบียนคุมผู้มาขอรับบริการต่างๆ  ในส านักงานปลัด 

 

            (3) งำนกำรบันทึกข้อมูล 
            นำงสำวไพรินทร วัดสุวรรณ์  ต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป (เลขท่ีต ำแหน่ง 38-301-2101-001)               
เป็นผู้รับผิดชอบ และมีนำงสำวรุจิรัฏฐ์  เลิศอำวำส จ้ำงเหมำบริกำร (ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมูล) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติงำน ดังนี้   

1. บันทึกข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร http://www.oic.go.th 
2. บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลข่าวสาร http://e-report.go.th 
3. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทาง http://www.banhadsao.gol.th 
4. ดูแลตรวจสอบบันทึกข้อมูลในระบบ info (ข้อมูลกลาง) ทุกหัวข้อ 
5. ช่วยงานประชาสัมพันธข้อมูลข่าวสารต่างๆ   
6. ระบบการบริการสาธารณะ อบต.บ้านหาด  
7. ระบบการบริหารกิจการขยะ 
8. ระบบท้องถิ่นไทย หัวใจพอเพียง 
9. ระบบศูนย์ช่วยเหลือปะชาชนของ อปท 

 

http://www.oic.go.th/
http://www.banhadsao.gol.th/
http://www.oic.go.th/
http://e-report.go.th/
http://www.banhadsao.gol.th/
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10. ระบบสินค้า/อาหาร/ที่พัก/ตลาดประชารัฐ ท้องถิ่นสุขใจ 
11. ส ารวจเพื่อจัดท าข้อมูลโครงสร้างพื้นฐาน 
12. ระบบศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 
13. ระบบคู่มือประชาชน 
14. ระบบงานงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
15. ระบบแผนป้องกันการทุจริต 

 

        ผู้ดูแลรถยนต์ส่วนกลำง 
 นำยธีระยุธ   แขกเต้ำ  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป มีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
               1. ขับรถยนต์  และดูแลท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
         หมายเลขทะเบียน บน ๒๓๓๔ เพชรบุรี และหมายเลขทะเบียน กค ๘๖๒๓ เพชรบุรี 

 2. ควบคุมและบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บน 2334 เพชรบุรี และหมายเลข 
         ทะเบียน กค.8623 เพชรบุรี 
 

       (4) งำนบริหำรงำนบุคคล 
นำยเกรียงศักดิ์  สุวลักษณ์  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล (เลขที่ต ำแหน่ง 38-301-3801-001)            
มีควำม รับผิดชอบ ดังนี้   

               1. งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา  การประชุม   
               2. งานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบล   
                   ลูกจ้างประจ า ผู้บริหาร และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
               3. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล  
               4. งานจัดท าแผนอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล  
               5. งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาบุคลากร  
               6. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน/อบต.คุณธรรม 
               7. การควบคุมภายในระดับองค์การบริหารส่วนต าบล 
               8. ดูแลงานระบบค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนต าบล 
 

   (5) งำนนโยบำยและแผนงำน 
     นำงสำวสุกัญญำ  แสงทอง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์โยบำยและแผน ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง     
     38-310-3103-๐๐๑) มีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑.  จัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 2.  การจัดประชาคมหมู่บ้าน   
 3.  งานจัดท าแผนชุน 
 4.  งานบันทึกข้อมูลเพื่อจัดท าแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียง 
 5.  งานบันทึกระบบบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           6.  งานทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์      
           7.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย         
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 (6)  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   ส.ต.ท.ภำษิต  บัววรรณ์  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (เลขที่ต ำแหน่ง 38-300- 
   1101-001) เป็นผู้รับผิดชอบ 

        นำยสมศักดิ์ นำคแท้  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันฯ 
                นำยเอนก   อินดิษฐ  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป 
                นำยเจริญ   สังข์พุก ต ำแหน่งพนักงำนจ้ำงท่ัวไป เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน 
 ๑.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๒.  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  
 3.  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
  4.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        ผู้ดูแลรถยนต์ดับเพลิง 
 นำยเจริญ   สังข์พุก  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป มีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ขับรถยนตด์ับเพลิง และดูแลท าความสะอาดรถยนต์ดับเพลิงขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
หมายเลขทะเบียน บย 6907 เพชรบุรี  

               2.  ควบคุมและบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บย 6907 เพชรบุรี  
 

(7)  งำนด้ำนสำธำรณสุข 
        นำงสำวไพรินทร วัดสุวรรณ์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด  (เลขที่ต ำแหน่ง 38-301-2101- 
        001) ผู้ช่วยปฏิบัติงำนนำงวันเพ็ญ  สุขพร้อม ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ช ำนำญกำร  (เลขท่ี 
                ต ำแหน่ง 38-301-3801-001) ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
 ๑.  งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
 ๒.  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ติดเชื้อ และผู้ติดยาเสพติด 
 ๓.  งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.  งานอนามัยและงานส่งเสริมสุขภาพกองทุนหลักประกันสุขภาพชุมชน 
 5.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

    (8) งำนสวัสดิกำรและสังคมสงเครำะห ์
     นำงวันเพ็ญ สุขพร้อม ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ช ำนำญกำร (เลขท่ีต ำแหน่ง     
     38-301-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวเมทินี  มำมำก จ้ำงเหมำบริกำร  
     เป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

 ๑. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟู ผู้สูงอายุ สตรี เด็ก ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
 2. งานรับขึ้นทะเบียนสวัสดิการผู้สูงอายุ ผู้พิการ  
 3. งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
 4. งานส่งเสริมความเข้มแข็งสถาบันครอบครัวและชุมชน 
 5. งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพส่งเสริมรายได้ของประชาชน 
 6. งานส่งเสริมกลุ่มเยาวชนและครอบครัว  
 7. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  
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(9)  งำนสภำเด็กและเยำวชน 
               นำงสำววันเพ็ญ  สุขพร้อม ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน (เลขที่ต ำแหน่ง 38-301-3801-001)  
 นำงสำวศิริพร เอมดี ต ำแหนง นักวิชำกำรศึกษำ (เลขที่ต ำแหน่ง 38-308-3803-001)  
 เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑. งานส่งเสริมความเข้มแข็งสถาบันครอบครัวและชุมชน 
 2. งานส่งเสริมกลุ่มเยาวชนและครอบครัว  
 3. งานส่งเสริมกองทุนสวัสดิการชุมชน และสภาองค์กรชุมชน 
 4. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย              

 

    (10) งำนด้ำนสิ่งแวดล้อม  
     นำงสำวไพรินทร  วัดสุวรรณ์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (เลขที่ต ำแหน่ง 38-301-2101-001)   

               เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. บริหารงานการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
2. ควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย   
3. ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 

                นำงชญำภำ  แสงอยู่  ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง  เป็นผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
      ๑.  การดูแลรักษาความสะอาด สถานที่ราชการ 
      ๒.  งานเกี่ยวกับการดูแลรักษาความเรียบร้อย สถานที่ราชการ 
      3.  งานต้อนรับ รับรอง ผู้ติดต่อราชการ และประชาชนผู้มารับบริการ 
      4.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

      นำยเอนก อินดิษฐ คนงำนทั่วไป เป็นผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้  
      ๑. ดูแลรักษาความสะอาด สถานที่ราชการ 

 2. มีหน้าที่ตกแต่งสวน หญ้า ต้นไม้ ลานกีฬา สนามฟุตบอล สถานที่ราชการ 
      3. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย  
      4.  เก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ส านักงาน  
      5. ท างานอ่ืน ๆ ตามที่ได้มอบหมาย  

 

นำยปัญญำ  ค ำมำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถบรรทุกขยะ  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน และมีจ้ำงเหมำบริกำร
ช่วยปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. ขับรถบรรทุกขยะมูลฝอย 
2. บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถบรรทุกขยะ  
3. แก้ไขข้อขัดข้องในการใช้รถบรรทุกขยะ   
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 (11) งำนกฎหมำยและคดี 
 ส.ต.ท.ภำษิต  บัววรรณ์ ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (เลขที่ต ำแหน่ง 00-0101-
001) มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และนำงสำวไพรินทร วัดสุวรรณ์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
(เลขที่ต ำแหน่ง 01-0102-001) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  ๑. จัดท าร่างข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
     ๒. วินิจฉัยเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
                  ๓. งานด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 

          ๔. งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล ก่อนการบังคับใช้ 
     ๕. งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                  ๖.  งานนิติกรรมอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

            ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
 

                ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   

สั่ง  ณ  วันที่  30  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕64 
  

(ลงชื่อ)      
         (นายผ่วน   เอมดี)       

           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


