
 
 
 
 

 
  ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง 

  ที ่ 7/๒๕62 
เรื่อง  ให้ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างทั่วไปกลับมาปฏิบัติหน้าที่ 

  ในสังกัดส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นการเฉพาะราย 
 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง เลขที่ 316/2561 ลงวันที่ 24 กันยายน 
2561 เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักงานปลัดอบต. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562  และค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง เลขที่ 314/2561 ลงวันที่ 24 กันยายน 2561 เรื่อง 
การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในของกองช่าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  และตามบันทึก
ข้อความงานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดอบต. ฉบับลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง การได้รับบัญชาสั่งการ
เป็นวาจาให้ตรวจสอบการมอบหมายงานและการเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานในส านักงานปลัดอบต. เฉพาะราย
นั้น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานในส านักงานปลัดอบต. และมอบหมายหน้าที่ให้
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทั่วไปเฉพาะราย ดังนี้ 

1. นายเชี่ยวชาญ  รามทัศน์  ลูกจ้างประจ า  กลุ่มบริการพื้นฐาน ต าแหน่ง นักการ  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

             รับ-ส่งหนังสือ  เดินหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับ
การหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย               
ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
       1. รับ-ส่งหนังสือ  เช่น รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (รับจากอ าเภอ) ส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก เช่น  ส่งอ าเภอ,  จังหวัด, หมู่บ้าน, โรงเรียนและสถานศึกษา, ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน, และ
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล, สถานีอนามัย, อปพร., งานรับ-ส่งหนังสือทุกระดับ ฯลฯ  เป็นต้น  
   2. เดินหนังสือในส านักงาน เช่น เดินแฟ้มหนังสือเอกสารของส านักปลัด กองคลัง กองช่าง เสนอไป
ยังผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับ และเม่ือเสร็จภารกิจแล้วน าส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเจ้าของเรื่อง 
   3.  เดินหนังสือนอกสถานที่ เช่น เดินหนังสือไปยังอ าเภอ, จังหวัด, หมู่บ้าน, โรงเรียนและ
สถานศึกษา, ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน, และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล, สถานีอนามัย, อปพร. ฯลฯ  เป็น
ต้น 
 4.  งานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2. นางสาวกชพร  พงธิพันธ์ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน  
     เป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฎิบัติงาน  และมี

ระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ  ไม่เกิน  1  ปี และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ลักษณะงานและ
หน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ ช่วยเหลืองานนักทรัพยากรบุคคลในระดับปฏิบัติงาน ได้แก่  

1. ปฏิบัติหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับงานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  

งานแผน... 
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2. งานแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
3. งานแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรมพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหาร

ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
4. งานออกค าสั่งมอบหมายงาน แบ่งงานภายในหน่วยงานพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู

องค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
5.  งานออกค าสั่งไปราชการพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 

ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
6. งานออกค าสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การ

บริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง   
7. งานออกหนังสือรับรองเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วน

ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
8. จัดท าโครงสร้างองค์กรในบอร์ดส านักงานพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การ

บริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
9. งานการสรรหาและเลือกสรร การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การบรรจุ

และแต่งตั้ง การทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การออกจากราชการ งาน
ต่อสัญญาจ้าง งานเลิกจ้าง 

10.  งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

11.  งานสวัสดิการ งานขอรับเงินรางวัล (โบนัส) งานบ าเหน็จ บ านาญ งานพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
สวัสดิการพนักงานจ้าง 

12.  งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน ติดตาม ให้ความรู้ แนะน าการจัดท าแบบประเมิน งาน
ผู้ประสานงานการประชุมมอบนโยบายก่อนการประเมินจากนายกสู่ปลัดอบต. รองปลัดอบต.และหัวหน้าส่วน
ราชการ งานประกาศหลักเกณฑ์การประเมิน งานประกาศก าหนดวันลามาท างานสาย งานประกาศหลักเกณฑ์
การเลื่อนข้ันเงินเดือน งานการประชุมกลั่นกรองการประเมิน งานการประชุมเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  พนักงานส่วนต าบล  ออกค าสั่ง เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ออกค าสั่งเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ งานออกค าสั่งเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราว งานรายงานผลการเลื่อนขั้นฯ 

13. งานบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ใช้ช่องทางการท างานผ่านสื่อเทคโนโลยีที่
ทันสมัย ได้แก่ (E-laas), เจ้าหน้าที่ทะเบียนในระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การเบิกจ่ายตรงข้าราชการท้องถิ่น ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ, เจ้าหน้าที่บุคลากรในระบบบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ, งานลงเผยแพร่ข้อมูลงานบุคคลในเว็บไซด์องค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง “มุมงานการ
เจ้าหน้าที”่ และ “มุมประชาสัมพันธ์” ติดต่อประสานงานต่างๆ ผ่านสื่อ Facebook, Line ฯลฯ เป็นต้น 

14. งานสารบรรณ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เกษียณ รับ ส่งหนั งสือ และจัดเก็บเอกสาร
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

15. ด าเนินการร่างข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปีในงานที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลงานบุคคล 
16. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
โดยให้... 
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โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  โดย
เคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา 
หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามค าสั่งนี้ได้ปฏิบัติราชการแล้ว ให้
ท าบัญชีสรุปย่อเรื่องรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวันพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่
ทราบทุกสามสิบวันและเสนอตามล าดับชั้นถึงนายกอบต. และก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ไปปฏิบัติหน้าที่
อยู่เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามระเบียบการประเมิน
ฯ เป็นผู้ประเมินต่อไป 

     ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   7  มกราคม  2562  เป็นต้นไป 

      สั่ง ณ วันที่  4  เดือนมกราคม  พ.ศ. 2562 

 

 
  (นายจารึก  รัตนบุรี) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง 


