
คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
ท่ี ท่ั <aV/๒๕๖๕

เร่ือง การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานจองพนักงานส่วนตำบล 
สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เพิ่มเติม)

ตามที่ได้มีคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ท่ี ๕๓๙/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน 
๒๕๖๕ เร่ือง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน สำนักปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลไปแล้วนั้น เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยได้มีคำสั่ง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
เป็นพนักงานส่วนตำบล ทำให้การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตาม 
ข้อเท็จจริง นั้น

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนห้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และมาตรา ๖๐ , มาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การ 
บริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไชเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลชององค์การ 
บริหารส ่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. ๒๕๖๔ (โครงสร้างการแบ ่งส ่วนราชการวิธ ีการบริหารและ 
การปฏิบัติงานชองพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน 
ตำบล) ลงวันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๖๔ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม 
เร่ือง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกขื่ออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ลงวันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๖๔ และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม คร้ังท่ี ๕/๒๕๖๕ 
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๕ จึงได้กำหนดมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ชองพนักงานส่วนตำบล สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เพ่ิมเติม) ดังนี้

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
งานบริหารงานท่ัวไป
- นางสาววาริษา แสงทอง พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ 

ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหน่ง ๑๘-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ

๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ -  ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ 
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นด้น เพื่อสนับสนุนให้งาน 
ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเบีาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธ ีปฏ ิบ ัต ิ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติเซ่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายซื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ 
ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

/(ร).๔ ตรวจสอบ...



๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง  ๆ
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก 
ข้อผิดพลาด

๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ 
วิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง  ๆ ต่อไป

๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน 
เซ่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานท่ี เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเบีนไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใข้งานอยู่เสมอ

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เซ่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใข้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

๑.๘ จัดเตรียมการประขุม บันทึกการประขุม และจัดทำรายงานการประขุมเพื่อให้ 
การประขุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประขุม

๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เก ี่ยวข้องกับการประขุม 
การแกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใข้ในการ 
ดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลซ่าวสาร เซ่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเป็ดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลซ่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร

๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน 
ในเรื่องการประขุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ งานประขาสัมพ ันธ์ และงานประขุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด

๒. ด้านการบริการ
๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องด้นแก่บุคลากร ประขาซน ผู้ที่มาติดต่อ 

และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ ติดต่อประสาบงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราซการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยซน่

ได้ต่อไป
๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย

ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นด้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี $  กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

( นายวิทยา ซิวค้า )
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย


