
 

 

                                             

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                                                                                                     

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
ที่ 183/๒๕64 

เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด อบต. 
-------------------------------- 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนภำยในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยเหมำะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร จึงให้ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลขอนหำด 396/2563  ลงวันที่ 9  ตุลำคม 2563  เรื่อง กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่
ภำยในส ำนักงำนปลัด อบต. เนื่องจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด ได้มีประกำศองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลขอนหำด เรื่องกำรก ำหนดโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลขอนหำด  เมื่อวันที่ 22 มิถุนำยน 2564 จึงก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยให้
พนักงำนส่วนต ำบลทุกคนภำยในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด ปฏิบัติงำนใหม่ ดังนี้ 
                      มอบหมำยให้ นำงสำวเย็นตำ  อภัยรัตน์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) 
ระดับอ ำนวยกำรต้น เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในส ำนัก
ปลัด อบต. มีพนักงำนส่วนต ำบล  เป็นเจ้ำหน้ำที่ และพนักงำนจ้ำงในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้ำที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรบริหำรและควบคุมงำนรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  งำนเลขำนุกำรของนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
งำนกิจกำรสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   กำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำง งำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอำยุ และ
ผู้ด้อยโอกำส งำนกิจกำรขนส่ง งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว งำนส่งเสริมกำรเกษตร งำนกำรพำณิชย์ งำน
ส่งเสริมและพัฒนำอำชีพ งำนป้องกันและบรรเทำ สำธำรณภัย งำนเทศกิจ งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย  
งำนจรำจร งำนวิเทศสัมพันธ์ งำนประชำสัมพันธ์ งำนส่งเสริมและพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนนิติกำร 
งำนกำรเลือกตั้ง งำนคุ้มครองดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ งำนสิ่งแวดล้อม และรำชกำรที่มิได้
ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง ส ำนัก หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นกำรเฉพำะ รวมทั้ง
ก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำย 
แนวทำง แผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำนบริกำรข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำ
ทำงวิชำกำรและงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออก เป็นงำน     
9 งำน ดังนี้ 

        1.งานบริหารงานทั่วไป    
      1.1 นางสาวสุภาวดี  สงจันทร์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-4101-001 โดยมีนางเยาวลักษณ์  มณีโชติ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ชว่ย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

1) งำนรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 
        /1.1.2 งำนเลขำ…. 
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2)  งำนเลขำนุกำรนำยก รองนำยกเลขำนุกำรนำยกและงำนกิจกำรสภำองค์กำร    
     บริหำรสว่นต ำบล  
 3) งำนส่งเสริมท่องเที่ยว งำนส่งเสริมกำรเกษตร งำนกำรพำณิชย์     
 4) งำนประชำสัมพันธ์ งำนส่งเสริมและพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 5) งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 
 6) งำนคุ้มครองดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ งำนสิ่งแวดล้อม 
 7) งำนบริกำรข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำทำงวิชำกำร 
 8) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 

  1.2 นายเสกสรร  เดชเปีย พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภททักษะ  ต าแหน่ง พนักงาน
ขับรถยนต์ มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
     ๑)  ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำง 

2)  ดูแลบ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ 
3)  แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ และตรวจสอบสภำพรถให้มีสภำพพร้อมใช้อยู่เสมอ 
4)  รวบรวมสถิติบันทึกข้อมูลกำรใช้รถยนต์      
5)  รำยงำนขออนุมัติซ่อมบ ำรุงเสนอผู้บังคับบัญชำทรำบ            
6)  ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

2. งานการเจ้าหน้าที่ 

 2.1 นางนัยน์กานต์  ศรีณวัฒน์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 21-3-01-3102-001 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

  1) งำนกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำง 
   2) งำนวิเครำะห์กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  
   3) งำนจัดตั้งส่วนรำชกำรและกำรปรับปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
   4) งำนกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

 5) งำนบรรจุและแต่งตั้ง เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นกำรย้ำย โอน/รับโอน    
 6) งำนข้อมูลทะเบียนประวัติและระบบสำรสนเทศข้อมุลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ 

   7) งำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและงำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำงและค่ำตอบแทน 
   8) งำนสิทธิสวัสดิกำรทุกประเภท ส่งเสรมและสนับสนุนกำรเพิ่มสมรรถภำพในกำรปฏิบัติงำน 
  9) งำนแผนพัฒนำบุคลำกร และงำนฝึกอบรม 
  10) งำนสนับสนุนเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณ 
  11) งำนกำรให้พ้นจำกรำชกำร 
  12) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 

  3. งานแผนงานและงบประมาณ 

  3.1 นายอาทิตย์  แก่นทอง พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 21-3-01-3103-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

1) งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน งำนยุทธศำสตร์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
2) งำนจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
        /3) งำนส่งเสริม 
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3) งำนส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรพัฒนำท้องถิ่น 
4) งำนประสำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำจังหวัด 
5) งำนคณะกรรมกำรพัฒนำและจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
6) งำนงบประมำณ 
7) งำนเสนอขอรับกำรจัดสรรเงินอุดหนุน 
8) งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและฉบับเพ่ิมเติม(ถ้ำมี) 
9) งำนตรวจติดตำมและประเมินผลแผนงำนและโครงกำร 
10) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 

4. งานสวัสดิการสังคม 
 4.1 นายดนุพร  ชูโชติ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3801-001 โดยมี นางสาวสรวีย์  ไตรแก้วด้วง พนักงานจ้างตาม 
ภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

 1) งำนจัดท ำแผนงำนด้ำนพัฒนำสังคมด้ำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์ 
2) งำนพัฒนำระบบ รูปแบบมำตรกำรและวิธีกำรพัฒนำสังคม 
3) งำนจัดสวัสดิกำรสังคมและกำรสังคมสงเครำะห์ 
4) งำนพัฒนำชุมชน 
5) งำนส ำรวจและจัดตั้งคณะกรรมกำรชุมชน งำนจัดระเบียบสังคม 
6) งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและ    
    ผู้ด้อยโอกำส 
7) งำนด้ำนจิตวิทยำ 
8) งำนส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชนที่ประพฤติไม่เหมำะแก่วัย 
9) งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. งานบริหารงานสาธารณสุข  
   5.1 นางสาวอนุศาสน์  อภัยรัตน์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3105-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

          1) งำนกำรศึกษำ ค้นคว้ำวิจัย วิเครำะห์และจัดท ำแผนงำนด้ำนสำธำรณสุข  
  2) งำนส่งเสริมสุขภำพ  
  3) งำนป้องกันเฝ้ำระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ   
  4) งำนสุขำภิบำลในสถำนประกอบกำร  
  5) งำนสุขำภิบำลชุมชน  
  6) งำนคุ้มครองผู้บริโภค  
  7) งำนให้บริกำรด้ำนสำธำรณสุข   
  8) งำนแพทย์ฉุกเฉิน  
  9) งำนบริหำรสำธำรณสุข  
10) งำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค  
11) งำนหลักประกันสุขภำพ 
12) งำนมำตรฐำนและคุณภำพหน่วยบริกำร 
         /13) งำนยุทธ 
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13) งำนยุทธศำสตร์สำธำรณสุข  
14) งำนกฎหมำยสำธำรณสุข  
15) งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร และผู้ด้อยโอกำส  
16) งำนอำสำสมัครสำธำรณสุข  
17) งำนป้องกันและบ ำบัดกำรติดสำรเสพติด  
18) งำนศึกษำ  ค้นคว้ำ วิจัย วิเครำะห์ก ำหนดมำตรกำรและแผนด ำเนิน 
19) งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพ (สปสช.) 
20) งำนบริกำรข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำทำงวิชำกำร  
21) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 

6. งานสิ่งแวดล้อม 
   6.1 นางสาวประอรรัตน์  สุวรรณภักดี ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
       1) งำนด้ำนสิ่งแวดล้อม กำรประเมินผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อม กำรเฝ้ำระวัง            
            และตรวจสอบคุณภำพสิ่งแวดล้อม  
        2) งำนส่งเสริมสนับสนุนด้ำนสิ่งแวดล้อมและทรัพยำกรธรรมชำติ 
 3) งำนจัดท ำและพัฒนำระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม 
        4) งำนรณรงค์และกำรฝึกอบรมสร้ำงจิตส ำนึกด้ำนสิ่งแวดล้อม 
        5) งำนวำงแผนและจัดท ำแผนด ำเนินงำนด้ำนกำรเฝ้ำระวัง ควบคุมมลพิษทำง น้ ำ อำกำศ     
            และเสียง 

6) งำนบริกำรข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำทำงวิชำกำร  
7) งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  7. งานนิติการ 
      7.1 นางสาวอนุศาสน์  อภัยรัตน์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3105-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

1) งำนนิติกรรมและสัญญำ งำนคดีแพ่ง คดีอำญำ คดีภำษีและคดีอ่ืน ๆ 
 2) งำนพิจำรณำให้ควำมเห็นเกี่ยวกับอุทธรณ์ค ำสั่งและด ำเนินกำรเก่ียวกับคดีปกครอง       
 3) งำนตรวจสอบและด ำเนินกำรเก่ียวกับควำมรับผิดทำงละเมิด 
 4) งำนติดตำมสืบทรัพย์และบังคับคดีลูกหนี้ 
 5) งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย กำรรักษำวินัยและส่งเสริมกำรปฏิบัติตำมจรรยำบรร 
 6) งำนรับเรื่องรำวและพิจำรณำร้องทุกข์และกำรอุทธรณ์ 
 7) งำนตรวจสอบ พิจำรณำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 8) งำนตรวจสอบสัญญำข้อตกลงที่มีผลผูกพันทำงนิติกรรม และกำรยกร่ำงนิติกรรมสัญญำ 
 9) งำนบังคับคดีตำมค ำสั่งหรือค ำพิพำกษำศำลยุติธรรม ศำลปกครองและใช้มำตรกำร 

  บังคับทำงปกครองตำมค ำสั่ง 
10) งำนศึกษำ วิเครำะห์กฎหมำย ค ำพิพำกษำ ค ำวินิจฉัยต่ำง ๆ ควำมเห็นและค ำสั่งที่   

        เกี่ยวกับอ ำนำจหน้ำที่ 
11) งำนเลือกตั้งผู้บริหำรท้องถิ่น สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
              /12) งำนเลือก 
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12) งำนเลือกตั้งสมำชิกผู้แทนรำษฎร  
13) งำนด ำเนินกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
14) ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอมศูนย์อ ำนวยกำรเลือกตั้ง 
15) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 

   8. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 8.1 นางสาวอนุศาสน์  อภัยรัตน์ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3105-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

   1) งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยทุกประเภท 
   2) งำนวิเครำะพ้ืนที่เสี่ยงเกิดเหตุสำธำรณภัยทุกประเภท 
   3) งำนแผนกำรฟื้นฟูและกำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัย 
   4) งำนศูนย์รับแจ้งเหตุ    

5) งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
6) งำนสนับสนุนน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรกำรเกษตร 
7) งำนส่งเสริมสนับสนุนด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

      8) งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  9. งานส่งเสริมการเกษตร  
 นายดนุพร  ชูโชติ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3801-001 โดยมี นายประจวบ  ด้วงหวัง พนักงานจ้างตามภารกิจ
ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร เป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

    1) งำนส่งเสริมกำรเกษตร กำรเพำะปลูก กำรปรับปรุงวิธีกำรผลิต กำรเก็บรักษำ 
        ผลผลิตทำงกำรเกษตร พืชไร่ พืชสวน สำธิตกำรปลูกพืช กำรจัดและรักษำ  
        มำตรฐำนพันธุ์พืชกำรปรับปรุงบ ำรุงพันธุ์พืช กำรคัดพันธุ์พืช กำรขยำยพันธุ์พืช  
    2) งำนตรวจสอบควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์ทั้งด้ำนสุขภำพ งำนป้องกัน เฝ้ำระวัง และกำร 
                  บ ำบัดรักษำโรคระบำดสัตว์ จัดหำชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในกำรป้องกันและ                   
                            ก ำจัดโรคระบำดสัตว์       
    3) งำนตรวจสอบควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ กำรแปรรูปผลิตภัณฑ์จำกสัตว์  
    4) งำนส่งเสริมให้เกษตรกรท ำกำรเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ กำรก ำกับตรวจสอบกำร       
        ลักลอบขนส่งกำรค้ำ กำรจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์ป่ำสงวน  
    5) งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรอนุรักษ์ดิน 
        แหล่งน้ ำธรรมชำติ ป่ำไม้ 
                       6) งำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคระบำดสัตว์ กฎหมำยว่ำด้วยกำรบ ำรุงพันธุ์สัตว์  
        กฎหมำยว่ำด้วยโรคพิษสุนัขบ้ำ และกฎหมำยอื่นที่เก่ียวข้อง  
                       7) งำนส่งเสริมสนับสนุนวิชำกำรเกษตรและเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร  
                       8) งำนศูนย์ถ่ำยทอดเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร 
 
          /9) งำนฝึกอบรม 
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     9) งำนฝึกอบรมเผยแพร่ควำมรู้แก่เกษตรกร  
    10) งำนบริกำรข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำทำงวิชำกำร  
                       11) งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 
 
   ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่ 15  กรกฏำคม  พ.ศ. 2564 
      
      
 
     (ลงชื่อ) 
      (นำยประยงค์   หนูบุญคง) 
        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 


