
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ 
ที ?ๆ\'2 /๒๕๖๓

เร่ือง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในสำนักงานปลํด
***********************************

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไข 
เพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วน 
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงาบของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
ในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดยะลา (ก.อบต. 
จังหวัดยะลา) เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้ยกเลิกคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ ท่ี ๔๙๑/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๒ 
ธันวาคม ๒๕๖๒ เร่ือง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในสำนักงานปลัด โดยขอ 
กำหนดการมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบใหม่ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาบ สำนักงานปลัด 
จึงกำหนดและมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ
มอบหมายให้นางสาวยาสณี หะยีลาเต๊ะ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วน 

ตำบลตาเซะ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชา 
มีหน้าท่ี ในการควบคุมดูแล ตรวจสอบการทำงาบและแก้ไขป็ญหาข้อชัดข้องในการปฏิบัติ งานต่างๆ ของ 
พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัดฯ โดยควบคุมตรวจสอบงานต่างๆ เช่น งานธุรการ งาน 
บุคคล งานนิติกร งานประซาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งาน 
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานจัดทำข้อบังคับตำบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี งานจัดการเลือกต้ัง 
และเตรียมการสำหรับประชุมงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น และมีหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการท่ีมีได้กำหนดให้เป็นหน้าท่ี
ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผบทารปฏิบัติราขการของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ โดยรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี

๑. งานบริหารงานท่ัวไป
มอบหมายให้ นางนฤมล คงคีน ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ เลขท่ี 

ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย และ

/  มีความรับผิดชอบ ดังน้ี



มความ รบผดชอบ ดงน
๑. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับ งานบริหารงานบุคคลและงานสวัสดิการของ 

พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ซ่ีงอยู่ในความรับผิดชอบชองสำนัก/กองต่างๆ ภายใน 
องค์การบริหารส่วนตำบลตาเชะ

๒. งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน 
ตำบล พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างทุกคน ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ 

๓. งานการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอ่ืนๆ 
๔ งานการพัฒนาบุคลากร เซ่น การผึเกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนตำบลและ 

ลูกจ้างประจำ จองทุกสำนัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ
๕. งานเกี่ยวกับการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ชองพนักงาน 

ส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
๖. งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 

รวมถึงพนักงานจ้าง ซ่ีงอยู่ในความรับผิดชอบชองสำนัก/กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ
๗. งานการศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ เพ่ือกำหนดความต้องการและความ 

จำเปีบในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การวางแผนและเสนอแบะนโยบาย
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล

๘. งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ 
ของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความ 
ซัดเจนและมาตรฐานของหน้าท่ีความรับผิดชอบจองแต่ละตำแหน่ง และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็น
แนวทางและมาตรฐานเดียวกันท้ังองค์กร

๙. งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
๑๐. งานการจัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินชองสำนักงานปลัด
๑๑. งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
นางสาวเบญจวรรณ ชัยวงศ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน เลขท่ี 

ตำแหน่ง ๙๖-๓-๐๑-๔๑0๑-0๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมิ นางสาวสุไฮณีย์ กาสูแป ตำแหน่งพนักงานจ้าง ท่ัวไป 
เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานในต้านธุรการและงานสารบรรณ ลักษณะงานเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง 
ตรวจทานหนังสือ ศึกษา ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ กฎหมายระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งาน 
ธุรการ และมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑. งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเร่ืองนำเสนอผู้บริหาร 
๒. งานอำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการ 

ประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
๓. งานศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ท่ี 

เกียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประซาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมา 
ประยุกตํใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมิประสิทธิภาพสูงซ้ึน

/  ๔. งานอำนวยความสะดวก..................



-๓-
๔. งานอำนวยความสะดวกให้กับประชาซนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 

รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิปัติงาน
๕. งานรัฐพิธีและงานประซาสัมพันธ์
๖. งานการจัดทำเรื่องฃออนุมัติ/ขออนุญาตในการเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร/

สมาชิกสภา
รา). งานช่วยเหลือกิจการสภา
๘. งานประซาสัมพันธ์เก่ียวกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร
๙. งานการจัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินของสำนักงานปลัด
๑๐. งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
นายอับดุลเลาะ เบ็ญฮัจญีเซ็ง พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนตํ ปฏิบัติ 

หน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการขับรถยนต์ ทำความสะอาดรถยนต์ บำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง 
เล็กน้อย รถยนต์หมายเลขทะเบียน กข ๔๖๕๔ ยะลา ปฏิบัติงานอื่นเกี่ยวกับภารกิจทั่วไป และปฏิบัติ 
หน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๑. งานนโยบายและแผน
มอบหมายให้นางสาวยาสณี หะยีลาเต๊ะ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วน 

ตำบลตาเซะ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ โดยมีนางสาว 
เบญจวรรณ ขัยวงศ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน เลขท่ี ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๔๑๐๑- 
๐๐๑ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ประสานแผน ประมวลแผน เพ่ือ 
ประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนงาน โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง มีหน้าที่และมีความ 
รับผิดชอบ ดังน้ี

๑. รวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ 
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้

๒. วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ 
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้

๓. สำรวจ รวบรวม และประมวลผล ข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นบิญหาทางเศรษฐกิจ 
สังคม และการเมือง เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์

๔. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง  ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิน เพือนำไปจัดทำแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้อํถ่ิน

๔. งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญ้ติงบประมาณต่างๆ
๖. งานบริการข้อมูลสถิติท่ีใข้ในการวางแผน และงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติตาม

แผนทุกระดับ
/ ๗. งานพัฒนาและส่งเสริม



๗. งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ
๘. งานการจัดทำระบบควบคุมภายใน
๙. งานการจัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินของสำนักงานปลัด
๑๐. งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
๓. งานกฎหมายและคดี
มอบหมายให้ นายนลธวัข ลีโคตร ตำแหน่ง นิติกร ระดับ ข้านาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 

๔๖-๓-0๑-๓๑0๕-00๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยบิญหากฎหมาย งานนิติกรรม ดำเนินการ 
เก่ียวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล การร้องทุกข์ อุทธรณ์ มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาใบการตอบข้อหาหรือวินิจฉัยบิญหากฎหมายเกี่ยวกับ 
ระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสบุนการพิจารณา 
ของผู้บังคับบัญชา

๒. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัย เพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือคำส่ังต่าง  ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดย 
พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย

๓. งานดำเนินการรับ -  เร่ืองร้องเรียน -  ร้องทุกข์
๔. งานจัดทำทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน 

ตำบล และทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
๔. งานติดตามเร่งรัดหน้ีตามโครงการเงินกู้เศรษฐกิจชุมชน 
๖. งานเก่ียวกับมาตรการลดใช้พลังงานในหน่วยงาน
๗. งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุนัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล ก่อนการบังคับใช้ 
๘. งานท่ีมีบีญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
๙. งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ อบต.
๑๐. งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
๔. งานส่งเสริมการเกษตร
มอบหมายให้นายนลธวัช ลีโคตร ตำแหน่ง นิติกร ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓- 

๐๑-๓๑๐๔-00๑ โดยมี นางสาวเฃมว ิภา ทองคำศรี ตำแหน่ง เจ ้าพน ักงานพ ัฒนาช ุมชน ระดับ 
ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๔๘๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสบุน 
ในการให้บริการวิชาการทางการเกษตร ถ่ายทอดเทคโนโลยี ด้านการเกษตร และบีจจัยการผลิต ภูมิบีญญา 
ท้องถ่ิน มี หน้าที่และมีความรับผิดขอบเก่ียวกับการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร การเลี้ยงสัตว์ แก่ 
ประชาชน ในพ้ืนท่ีให้มีคุณภาพ สามารถแข่งขันในตลาดกับท่ีอ่ืนได้ ตลอดจนส่งเสริมอาชีพสร้างรายได้และการ 
มีงานทำของประซาซน ให้สามารถยกระดับขึ้น และงานเกี่ยวกับศูนย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีประจำตำบล 
และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

/  ๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
มอบหมายให้ นายฃัตติยะ นวลแก้ว ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ

ภัย ระดับอาวุโส เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐0๑ ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดขอบ ดังน้ี
๑. ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้าน 
ชีวิตและทรัพย์สินของประซาซน

๒. เฝืาระวัง ตรวจตรา และแกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง  ๆ เพ่ือดำเนินการ 
เซิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์

๓. จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษา เคร่ืองมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง  ๆให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใข้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ 
ดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

๔. รวบรวม จัดทำข้อมูลท่ีเป็นประโยซน์ ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ํา เส้นทาง 
จราจร แหล่งขุมซนต่าง  ๆ บริเวณหรือพื้นท่ีเส่ียงต่อการเกิดภัย เป็นด้น เพื่อจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์

๔. จัดทำรายงาน บันทีก และสถิติข้อมูลต่าง  ๆในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา

๖. งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ 
๗. งานเก่ียวกับวิทยุส่ือสาร 
๘. งานกู้ชีพ กู้ภัย
๙. งานการจัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑๐. งานอ่ืน  ๆ ทีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
๖. งานสวัสดิการและสังคม
มอบหมายให้ นางสาวเฃมวิภา ทองคำศรี ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาขุมซน ระดับ 

ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓-0๑-๔๘๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวไซนูร์ เจ๊ะแล ตำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาขุมซน เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดขอบ ดังน้ี

๑. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประซาซน เพื่อสร้างพลังขุมซนให้เป็นฐานการ 
พัฒนาขุมซนอย่างถูกต้องเข็มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำขุมซน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย 
องค์กรประซาซน ในการเป็นท่ีปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประซาซน

๒. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประขาขน กระบวนการกลุ่ม 
รวมท้ังกระบวนการขุมซนในรูปแบต่าง  ๆ ให้ประซาซนในขุมซนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผน 
และดำเนินการแก้ไขป้ญหาตามความต้องการของตนเองและขุมขม เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการขุมขนและ 
ท้องถ่ินของตนเองสู่การเป็นขุมซนเข็มแข็ง

/ ๓. งานสำรวจข้อมลเบ้ืองด้นของ
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rn. งานสำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจน 
ส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือการวางแผน 
พัฒนาชุมชน และสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถ่ินไต้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน

๔. ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้าน ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนดำเนินการและ 
เอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่าง  ๆ เพ่ือให้ประชาซนไต้แสดงความคิดเห็นและมี 
ส่วนร่วมในการแลกเปล่ียนเรียนรู้

๔. งานส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
๖ .  งานเก่ียวกับการจัดสวัสดิการให้การสงเคราะห์/ข้อมูล ผ ู้สูงอายุ ผู้พิการ ผ ู้ต้อยโอกาส

และเด็กแรกเกิด
๗. งานเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห์ เด็ก และเยาวชน คนชรา หรือผู้ท่ีตกทุกข์ได้ยากในกรณี 

ต่าง  ๆ ท่ีมีผลกระทบต่อสังคม
๘. งานตามกระบวนงาบ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
๙. งานเก่ียวกับศูนย์พัฒนาครอบครัว 
๑๐. งานการจัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินของสำนักงานปลัด 
๑๑. งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีไต้รับมอบหมาย

ให้ผู้ท่ีไต้รับมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ถือปฏิบัติตามคำส่ังและปฏิบัติหน้าท่ีตาม 
ระเบียบโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือบีญหาอุปสรรค ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ เพ่ือ 
วินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเชะ โดยทันที

ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี ๑๔ ตุลาคม ๒๔๖๓ เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี ■ $^เดือนตุลาคม พ.ค.๒๔๖๓



บนทกฃอความ
ส่วนราชการ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ

วันที่ ตุลาคม ๒๕๖๓ท
เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในสำนักงานปลัด

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ ได้มีคำส่ัง รับ โอน(ย้าย) นางลาวยาสณี หะยีลาเต๊ะ 
ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับด้น) เลขท่ีตำแหน่ง ๔ ๖ - ๓ - 0(5) — ๒๑๐๑ “00๑ 
ซ่ืงมีผลต้ังแต่ วันท่ี ๑๕ ตุลาคม ๒๕๖๓ และคำส่ัง โอน (ย้าย) นางสาวปุณิกา ช่อวิเชียร ตำแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขท่ีตำแหน่ง ๔ ๖ - ๓- ๐ ๑ -  ๓๑๐๑ -๐๐๑ ซ่ึงมีผลต้ังแต่วันนท่ี ๑๖ 
ตุลาคม ๒๕๖๓ น้ัน

เพ่ือให้การบริหารงานราชการภายในของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ เป็นการกระจายอำนาจในการตัดสินใจ ความรับผิดชอบ อำนวยความ 
สะดวกและตอบสนองความต้องการของประซาซน และเพ่ือให้คำส่ังเป็นปัจจุบันและชัดเจนมากข้ึน

จึงเห็นสมควรยกเลิกคำส่ังการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายใน 
สำนักงานปลัด ท่ี ๔๙๑/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๖๒ และให้ถือปฏิบัติในการแบ่งงานและการ 
มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในสำนักงานปลัด ตามคำส่ังท่ีได้เสนอมาพร้อมน้ี

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบขอได้ลงนามในเอกสารท่ีนำเสนอมาด้วยน้ี

^ ----------------— '

(นางสาวยาสณี หะยีลาเต๊ะ)
หัวหน้าสำนักปลัด อบต.ตาเซะ

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ.........ไ ห ้^ ? โ โ ^ .โ ,!T*■ ^

(นางวิไล จันทรัตนะ)
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ

ความเห็น'น' \m  องค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ

[7ไ เห็นชอบ/ลงนามแล้ว
I I อ่ืน  ๆ ระบุ

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ


