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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
ที ่282/2561 

เรื่อง การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล                        
และพนักงานจ้างส านักงานปลัด 
--------------------------------------- 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่งมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลางให้เป็นปัจจุบัน 

 อาศัยอ านาจตามความมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 28 
ธันวาคม พ.ศ. 2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 
1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2559 ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี ในการประชุมครั้งที่ 
1/2559 ลงวันที่ 26 มกราคม 2559 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ.2559 เรื่อง การแก้ไข ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามระบบ
จ าแนกใหม่ (ระบบแท่ง) จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง ที่ 173/255 9                      
ลงวันที่ 6 มิถุนายน พ.ศ. 255 9 และก าหนดมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างของส านักงานปลัด เป็นดังนี้   

  นายอับดุลคอเดช กะจิ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 31-300-1101-001 มีหน้าที่ รับผิดชอบ ควบคุม การปฏิบัติราชการ ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างรองจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก าชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้มีส่วนราชการภายในแยก
งานด้านต่างๆ ดังนี้ 
  งานบริหารงานทั่วไป 
  นายอับดุลคอเดช กะจิ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 31-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนางสาวพรรณิกา เนื้อน้อย 
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  31-3-
00-1101-002 เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส านักงาน
ปลัด 
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  นางสาวพรรณิกา เนื้อน้อย ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 31-3-00-1101-002 รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 

2. งานควบคุมภายใน 
3. งานกองทุนสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานธุรการ 

  นางสาวแสนสุข ขันทวี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 31-3-01-
4101-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานธุรการและงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง  
 2. เผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง  
 3. รับผิดชอบงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
 4. งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
 5. รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
สารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
 6. งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  และตรวจสอบเสนอ  
 7. งานราชพิธีและรัฐพิธี ในวันส าคัญต่าง ๆ การประสานงานด้านพิธีการต่าง ๆ  
 8.  ปฏิบัติ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายมูฮ าหมัดยากี ฮัจยีดาโอะ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เลขท่ีต าแหน่ง ภ 01-001 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. งานบันทึกข้อมูลต่างๆ และงานดูแลเว็ปไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
2. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
3. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
4. งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานกิจการสภา 
นายอับดุลคอเดช กะจิ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น

ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 31-300-1101-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
2. งานอ านวยการและประสานงาน 
3. งานการเลือกตั้ง 
4. งานการประชุม ได้แก่ จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จัดระเบียบวาระการ

ประชุมและรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
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  นางสาวแสนสุข ขันทวี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 31-3-01-
4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานสวัสดิการของผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 2. งานทะเบียนประวัติผู้บริหารและสมาขิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
 3. งานการขอมีบัตรประจ าตัวผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การ  
 4. งานการลาของผู้บริหารและสมาขิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
 5. งานควบคุมดูแลการจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 6. งานประชาสัมพันธ์ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
 7. ปฏิบัติ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  นางสาวอัลวานี อาแว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 
31-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 1. งานรักษาความปลอดภัยของถานที่ราชการ  
 2. งานป้องกันและ ระงับอัคคีภัย 
 3. งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมอ านวยความสะดวกในการป้องกันและ
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  
 4. งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. งานฝึกซ้อมและด าเนินงานตามแผน  
 6. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 7. งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนที่  
 8. งานบูรณาการและประสานความร่วมมือด้านการช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    

 งานกฎหมายและคดี 
  นายอับดุลคอเดช กะจิ     ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       เป็นหัวหน้า  
 นางสาวพรรณิกา เนื้อน้อย  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นผู้ช่วย  
 นางสาวอัลวานี อาแว ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เป็นผู้ช่วย  
  นางสาวศรินยา เพ็ชรัตน์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ        เป็นผู้ช่วย  
 นางสาวแสนสุข ขันทวี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญการ            เป็นผู้ช่วย  
 นายมูฮ าหมัดยากี ฮัจยีดาโอะ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
เป็นผู้ช่วย มีหน้าทีป่ฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑. จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
          ๒. งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
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        ๓. งานจัดท าทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  
        ๔.  งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล ก่อนการบังคับใช้  
        ๕.  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
       ๖. งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล  

  งานนโยบายและแผน 
  นางสาวอัลวานี อาแว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 
31-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

๑. งานจัดท าแผนการพัฒนาต าบล  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  
2. งานการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  

ประสานงานแผน และประมวลผลพัฒนาต าบลประจ าปีต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
  3. งานสนับสนุนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเพ่ิมเติม 
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ   
 4. งานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 5. งานวิชาการระบบข้อมูลข่าวสารและระบบข้อมูล การจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาท้องถิ่นและ
การอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามระบบสารสนเทศ เพ่ือวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณของ
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Plan)  
  6. งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การโอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณตามระบบบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(E-Laas)  
  7.  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
  8.  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    

  งานการเจ้าหน้าที่ 
  นางสาวศรินยา เพ็ชรัตน์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 31-3-01-
3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  1.  งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
 2.  งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง โอน/ย้าย เลื่อนระดับ  ปรับปรุงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  
 3. งานด าเนินการเรื่องขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินประโยชน์ทดแทนอ่ืน  
 4. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
 5. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง    
 6. งานด าเนินการสรรหา เลือกสรร ต่อสัญญาพนักงานจ้าง หรือการเลิกจ้างพนักงานจ้าง  
 7. งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
 8.  งานการพัฒนาบุคลากรในองค์การ โดยการประชุม  ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ฯลฯ 
  9. งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญเชิดชูเกียรติ ของผู้บริหาร สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ  
 

/10.งานตรวจสอบ... 
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 10. งานตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 11. จัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของพนักงานส่วน
ต าบล  และพนักงานจ้าง  
 12. งานประชุมประจ าเดือนพนักงาน 
 13.  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  งานชุมชนและสวัสดิการสังคม 
  ว่าที่ ร้อยตรีหญิง ณิชาภัทร สุขานคร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 
31-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานสวัสดิการสังคม 
2. งานพิทักษ์เด็กและสตรี 
3. งานส่งเสริมอาชีพและสร้างรายได้ 
4. งานสนับสนุนและพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและสตรี 
5. งานพัฒนาชุมน 
6. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  นางสาวต่วนฮากีมะห์ แลบากา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เลขท่ีต าแหน่ง      
ภ 01-009 เป็นผู้รับผิดชอบ รายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมอาชีพกลุ่มอาชีพและพัฒนาสตรี 
2. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมและพัฒนา

ชุมชน 
3. งานสังคมสงเคราะห์เด็ก คนชรา ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
4. งานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
5. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  นายสมโภชน์ รัตนเรืองสี ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เลขท่ีต าแหน่ง จ 01-001 รายละเอียดของ
การปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานส่งเอกสารต่างๆ ภายในต าบลและหน่วยงานภายนอก 
2. งานซ่อมแซมดูแลระบบน้ าและประปาในต าบลบ้านกลาง 
3. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง   ณ  วันที่  16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2561     
 
 
 
 (นายนิอามะ แวมามะ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกลาง 
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