
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง 

ที่  125 /๒๕65 
เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัดองค์กำบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง 

+++++++++++++++++++++++++ 
 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  มำตรำ  ๑๓,๑๔,๒๕  แห่งพระรำชบัญญัติบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครรำชสีมำ  เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล  ข้อ  ๒๒๕,๒๒๖,๒๒๗,๒๒๘  และข้อ  ๒๒๙  เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำงกำรจัดบริกำร  จัดบริกำรสำธำรณะประโยชน์แก่ประชำชนใน
เขตพ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง จึงมอบหมำยงำนในหน้ำที่ให้พนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง  ให้ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ตำมภำรกิจและหน้ำที่ของส่วนรำชกำร 
ดังต่อไปนี้ 
  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล แต่งตั้งให้  นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง   20-3-01-2101-001 มีหน้ำที่ 
ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง
หรือส่วนรำชกำรใด ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ รวมทั้งก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วน
รำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำย แนวทำง และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  โดยแบ่งงำนเป็นด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 ๑.  งำนบริหำรงำนทั่วไป แต่งตั้งให้ นำงสำวรุตยำวีย์  ตอทองหลำง ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญ
กำร เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001 เป็นหัวหน้ำงำน และมี นำยสุทิกรณ์  จริยวัฒนสุข ต ำแหน่งพนักงำน
ขับรถยนต์ นำงแฉล้ม  พิมพ์ทองหลำง ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป และนำยมำนูญ  จ้องกลำง ต ำแหน่ง นักกำรภำร โรง  
เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่ดังนี้ 
  1.๑.  งำนสำรบรรณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทองหลำง 
  1.๒.  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
  1.๓.  งำนสรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
  1.๔.  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและบริกำร 
  1.๕.  งำนเลือกตั้งท้องถิ่น 
  1.6.  งำนกิจกำรสภำ 
  1.7.  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย 
 2.  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ แต่งตั้งให้ นำยวิทยำ สิงพะเนำว์ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-01-3102-001 เป็นหัวหน้ำงำน ให้มีหน้ำที่ดังนี้ 
  2.1   งำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง 
  2.2   งำนอัตรำก ำลัง 
  2.3   งำนกำรบรรจุแต่งตั้ง 
  2.4   งำนบ ำเหน็จควำมชอบ 
  2.5   งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  2.6   งำนสวัสดิกำรพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง 
  2.7   งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย 
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 3. งำนยุทธศำสตร์และงบประมำณ แต่งตั้งให้ นำงสำวฐิติกำนต์  เพ็งพะเนำ  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผนช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001   เป็นหัวหน้ำงำน  ให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
  3.๑.  งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 
  3.๒.  งำนสนับสนุนกำรประชำสัมพันธ์ 
  3.3   งำนส่งเสริมและพัฒนำเทคโนโลยีสำรสำเทศ 
  3.4   งำนงบประมำณ 
  3.5   งำนตรวจติดตำมและประเมินผลแผนและโครงกำร 
  3.6   งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
  3.7   งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย 
 

 4. งำนนิติกำร แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์ ทองธนเศรฐ ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำงำน ให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
  4.๑.  งำนกฏหมำยและนิติกรรม 
  4.๒.  งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 
  4.๓.  งำนี้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  4.๔.  งำนระเบียบกำรคลัง 
  4.๕.  งำนข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
  4.๖. งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย 
 

 5.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ ต ำแหน่ง หัวหน้ำ 
ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-2101-001  
เป็นหัวหน้ำงำน และแต่งตั้งให้ นำยทศพล  สระทองหลำง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ และนำยทินภัทร  ถิ่น
ทองหลำง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เป็นผู้ช่วย ให้มีเจ้ำหน้ำที่ดังนี้ 
  5.๑.  งำนอ ำนวยกำร 
  5.๒.  งำนป้องกัน 
  5.๓.  งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
  5.๔.  งำนกู้ภัย 
  5.5   งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 6.  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำงำน และให้ นำงสำวกำนดำ  
 จีนทองหลำง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  6.1   งำนสุขำภิบำลทั่วไป 
     6.2   งำนสุขำภิบำลโรงงำน 
      6.3   งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร 
      6.4   งำนชีวอนำมัย 
      6.5   งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
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 7.  งำนส่งเสริมสุขภำพ แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำงำน  และให้ 
นำงสำวกำนดำ จีนทองหลำง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข เป็นผู้ช่วย  ให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
      7.1   งำนอนำมัยชุมชน 
  7.2   งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 
          7.3   งำนสุขศึกษำ 
           7.4   งำนควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ 
          7.5   งำนป้องกันยำเสพติด 
  7.6   งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

  8.  งำนรักษำควำมสะอำด  แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำงำน และ
นำงสำวกำนดำ  จีนทองหลำง ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
       7.1  งำนควบคุมสิ่งปฏิกูล 
       7.2  งำนรักษำควำมสะอำดและขนถ่ำยสิ่งปฏิกูล 
       7.3  งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
       7.4  งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
       7.5  งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

 9.  งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม  แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำ
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001  
เป็นหัวหน้ำงำน และให้ นำงสำวกำนดำ  จีนทองหลำง ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข  เป็นผู้ช่วย  
ให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
            9.1   งำนส่งเสริมและเผยแพร่ 
            9.2   งำนควบคุมมลพิษ 
          9.3   งำนศึกษำวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
            9.4   งำนติดตำมตรวจสอบ 
          9.5   งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

 10.  งำนป้องกันและควบคุมโรค แต่งตั้งให้ นำยกิตติศักดิ์  ทองธนเศรฐ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำงำน  
และให้ นำงสำวกำนดำ  จีนทองหลำง ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข เป็นผู้ช่วย  ให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
        10.1   งำนกำรเฝ้ำระวังโรค 
      10.2   งำนระบำดวิทยำ 
      10.3   งำนโรคติดต่อและสัตว์น ำโรค 
  10.4   งำนโรคเอดส์ 
  10.5   งำนสัตวแพทย์และกิจกำรโรงฆ่ำสัตว์ 
  10.6 งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
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 11.  งำนบริกำรสำธำรณสุข แต่งตั้ง นำงสำวรุตยำวีย์ ตอทองหลำง ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญ
กำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001 เป็นหัวหน้ำงำน และแต่งตั้งให้ นำงสำวกำนดำ  จีนทองหลำง 
ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข และนำงแฉล้ม พิมพ์ทองหลำง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป 
เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  11.1   งำนรักษำและพยำบำล 
  11.2   งำนชันสูตรสำธำรณสุข 
  11.3   งำนเภสัชกรรม 
  11.4   งำนทันตกรรม 
  11.5   งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  ให้บุคคลที่ได้รับมอบหมำยในหน้ำที่ดังกล่ำว ได้ด ำเนินกำรและถือปฏิบัติโดยให้ศึกษำกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งศึกษำท ำควำมเข้ำใจในงำนที่ปฏิบัติ เพ่ือให้บังเกิดผลดี  
ต่อทำงรำชกำร  ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอ่ืนหำกมีปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน  
ให้ปรึกษำหรือผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง   ณ   วันที่     7   เดือน  กุมภำพันธ์  พ.ศ. ๒๕65 

 
 


