
 
 
 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา 
   ที่    454 /2555 

เรื่อง   ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
(ส านักปลัด  อบต.) 

                           ………………………………………………….. 
อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 และ มาตรา 25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 

บุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบข้อ 9 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล   เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และ
กิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล   และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดยะลา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล    ลง
วันที่  8  มกราคม  2546 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 
                     

  (1)  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
         1.1  นายหะยีอับดุลเราะห์มาน    ติงอุเซ็ง    ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บันนังสตา  เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่น ๆ ที่กฎหมายก าหนด  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
          1.2  นายสอาด    สลีมิน  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    7  (นักบริหารงาน 
อบต.6) เลขท่ีต าแหน่ง  00-0101-001   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา     ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตาให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่
กฎหมายก าหนด 
  (2)  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณี  ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ที่ได้ให้หัวหน้าส่วนราชการที่มี
ระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  (3)  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา  และ 
        3.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา   
   -  เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบล                
และองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
   -  เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 
 
 

   / เรื่องท่ีเกี่ยวกับ... 
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   -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ ยกเลิก  แก้ไข  
   -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา  หรือ  เป็นกรณี  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา  พบว่าเป็นปัญหา 
   -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ  
   -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
        3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     
   -  เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดพัฒนา 
   -  เรื่องท่ี กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ  
บริหารต าบล 
   -  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในอ านาจบังคับบัญชา  
   -  เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
  (4)  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        4.1  งานบริหารงานทั่วไป 
 

                 1.  นางอรนุช    อินทชาติ  ต าแหน่ง  บุคลากร  5   เลขที่ต าแหน่ง 01-0208-001   
รักษาราชการแทน   หัวหน้างานส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา  มีหน้าที่ดังนี้  
   1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  
ของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา 
   1.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน  
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ  
   1.3  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  
   1.4  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วน  
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา 
   1.5  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์  
   1.6  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

           2.  นางนัสหม๊ะ    โตะดะ  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  3  เลขที่
ต าแหน่ง  01-0201-001   เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   2.1  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แทน  กรณีปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือรักษาการหัวหน้าส านักปลัดไม่อยู่  หรือ  ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
    

   2.2  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่อง  
น าเสนอผู้บริหาร 
   2.3  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และจัดท า
รายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนต าบล 

2.4  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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        3. นางอรนุช    อินทชาติ  ต าแหน่ง  บุคลากร  5   เลขที่ต าแหน่ง 01-0208-001  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
   3.1  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้าง 
   3.2  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ    
   3.3  งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  
   3.4  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา  พนักงานส่วน
ต าบล และลูกจ้าง 
   3.5 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณท า
ประโยชน์ของผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
   3.6  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
   3.7  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
   3.8  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   3.9  งานวิเคราะห์ปัญหาในการสรรหา  และพัฒนาบุคลากร  
   3.10  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาฯ  
   3.11  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบ  
เป็นกรณีพิเศษ 
   3.12 งานสวัสดิการพนักงาน/ ลูกจ้างประจ า /พนักงานจ้าง  
   3.13 งานการลาพักผ่อนประจ าปี / การลาอื่น ๆ  
   3.14 งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  การติดต่อและอ านวย
ความ         สะดวกในด้านต่าง ๆ  
   3.15 งานสาธารณกุศล  
   3.16 งานจัดท ามาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล 
   3.17 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

           4.   นางสาวสารีฮัล    มะยี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 3 เลขที่ต าแหน่ง  01-
0212-001  ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   4.1  งานสารบรรณของ  อบต.  
   4.2  งานเงินอุดหนุนทั่วไป  
   4.3  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
   4.4  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของ  อบต.  
   4.5  งานแจ้งมติ  ก.อบต  ให้ส่วนต่าง ๆ ทราบ  
   4.6 งานเลขานุการและประชุมสภา  
   4.7  งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
   4.8  งานออกเลขรับ – ส่งหนังสือราชการ 
   4.9  งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการทั้งหนังสือภายนอกและหนังสือภายในของ
หน่วยงาน 
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   4.10 งานจัดเก็บค้นหาเอกสารของทางราชการ  ประกาศ  ค าสั่ง  
   4.11 งานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
   4.12 งานด้านประชาสัมพันธ์  
   4.13 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
         5.  นายรอยะ  แวมูซอ  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
   5.1  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนต าบล  
   5.2  งานพัสดุอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   5.3  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

        4.2  งานแผนงานและงบประมาณ  
           1.  นางนัสหม๊ะ    โตะดะ  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  3  เลขที่
ต าแหน่ง  01-0201-001    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1.1  งานการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   1.2  งานการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพ่ิมเติม  
   1.3  งานข้อมูล/วิชาการ  
   1.4  งานควบคุมภายใน  
   1.5   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  
   1.6  งานรวบรวม วิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน
พัฒนา และประเมินผลตามแผนพัฒนาทุกระดับ 
   1.7  งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆทราบและ
ด าเนินการ 
   1.8  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ  
 

   1.9  งานจัดท าประกาศ และรายงานเกี่ยวกับการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   1.10 งานควบคุมงบประมาณของหน่วยงานส านักปลัด 
   1.11 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
           2.  นางสาวอาอีเซาะห์  สะระยะ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
   2.2  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        4.3  งานกฎหมายและคดี 
           1.  มอบหมายให้  นางสาวสุติมา   กิ้มอ้ัน  ต าแหน่ง นิติกร  4    เลขที่ต าแหน่ง  
01-0202-001  ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1.1  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
   1.2  จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
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   1.3  งานด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานและลูกจ้าง   
   1.4  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหาร  
ส่วนต าบล 
   1.5  งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล  ก่อนการ       
บังคับใช้ 
   1.6  งานนิติกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
       
        4.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           1.  มอบหมายให้  นางสาวสุติมา   กิ้มอ้ัน  ต าแหน่ง นิติกร  4    เลขที่ต าแหน่ง  
01-0202-001  รักษาการในต าแหน่ง  โดยปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1  งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.2  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  
   1.3  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา  
   1.4  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย        

 

   4.5  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
           1.  นางสาวบาสีเราะ   นาแว   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  5  เลขที่ต าแหน่ง  01-
0805-001 ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1.1  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
   1.2  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   1.3  งานศาสนา  วัฒนธรรม  
   1.4  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย        
           2.  นางสาวอาอีเซาะห์  สะระยะ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย
ในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
   2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
   2.2  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

        4.6  งานสวัสดิการสังคม 
        1. นายเกียรติพงษ์   นาออน ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน  4  เลขที่ต าแหน่ง  01-0704-
001   มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
   1.1  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
   1.2  งานสังคมสงเคราะห์  
   1.3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  
   1.4  งานจัดโครงการช่วยเหลือด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน  
   1.5  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
อนามัย 
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   1.6  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  
         1.7  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ด้านต่าง ๆ  
   1.8  งานจัดระเบียบชุมชน  
   1.9  งานด้านการกีฬา  และยาเสพติด  
   1.10 งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว  
   1.11 งานแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ  
   1.12 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย          
           2.  นางสาวอาอีเซาะห์  สะระยะ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
            2.2  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
        4.7  งานสาธารณสุข 
           1.  นางสาวฮาร์มูณี    หะยีอุมา    ต าแหน่ง  หัวหน้าส่วนการคลัง 6  เลขที่ต าแหน่ง 
04-0103-001  (รักษาราชการแทน)   ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    1.1  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม     
   1.2  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   1.3  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย        
           2.  นางสาวสารีฮัล    มะยี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 3   เลขที่ต าแหน่ง  01-
0212-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
   2.2  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

         4.8  งานส่งเสริมการเกษตร 
            1.  นายเกียรติพงษ์   นาออน  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  4   เลขที่ต าแหน่ง    
01-0704-001   ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1.1  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตร์ 
   1.2  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           2.  นางสาวสารีฮัล    มะยี    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ   3  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
   2.2  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

  อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ/การติดต่อ การตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้รักษาราชการแทน หรือ ท าการแทนตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน 
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ต าบลให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 
 
 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

        สั่ง    ณ    วันที่   23   กันยายน    พ.ศ.  2555 
 

                                                
 

                 (นายหะยีอับดุลเราะห์มาน    ติงอุเซ็ง) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


