
 
 
 

 
                                         
                                          

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
ที ่ 233/2563 

เรื่อง   มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัด 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 

   
 

    ตามที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ในการประชุมครั้ งที่  6/2563           
เมื่อวันที่ 26 มิถุนายน 2563 ได้มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้นโอนพนักงานส่วนต าบล ราย 
นางสาวศิญาธร  เรืองเดช  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 50 -3-01-3103-
001  อัตราเงินเดือน 30,220. - บาท โอนไปด ารงต าแหน่งนักวิ เคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ              
เลขที่ต าแหน่ง 57-3-01-3103-001  อัตราเงินเดือน 30,220.- บาท สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
สาคู  อ าเภอพระแสง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ในวันที่ 1 กรกฎาคม 2563 แล้ว 
   

    ฉะนั้น  อาศัยความตามมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ในการประชุม
ครั้งที่ 6/2563  เมื่อวันที่ 26 มิถุนายน 2563  มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้นโอนพนักงานส่วน
ต าบลรายดังกล่าวข้างต้น จึงท าให้ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น ที่ 227/2563  ลงวันที่ 13 กรกฎาคม 
2563 มีการเปลี่ยนแปลง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้นขอยกเลิกค าสั่ง อบต.แก้มอ้น  ที่ 227/2563  ลงวันที่ 
13 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัด และ
ด าเนินการออกค าสั่ง อบต.แก้มอ้น ที่ 233/2563  ลงวันที่ 13 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง มอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัดขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  มาใช้ในการ
มอบหมายหน้าที่ใหม่ดังนี้ 
 

       นางกาญจนาพร  เกตุทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  ควบคุมดูแลการบริหารงานของส านักงานปลัด ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วน 
ต าบลสั่งการ หรืองานที่เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
และจังหวัดราชบุรี รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

(๒)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ 
ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่าง ๆหลาย
ด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานระเบียบและสัญญา 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งา นท า
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น  

(๓)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 
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(๔)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย 
และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

(๕)  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(๖)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
 

ในกรณีที่ นางกาญจนาพร  เกตุทอง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ขอมอบหมายให้ นางสาวชลธิชา  ทองเปลว  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
เป็นผู้รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัด การปฏิบัติราชการประจ าในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
แก้มอ้น ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 

 

1.   งานบริหารงานทั่วไป 
นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)   

เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป       
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง รายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดระบบ        
งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ตลอดจนปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
 

1.1 งานสารบรรณ งานธุรการ ค าสั่ง ประกาศ มอบหมายให้   นางเพ็ญแข จันทภูมิ  ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการ  (ลูกจ้างประจ า)  มีหน้าทีร่ับผิดชอบ 

1)  งานสารบรรณ งานธุรการและรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท จัดเก็บ ค้นหา 
หนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการต่าง ๆ  เกษียณ แจกจ่าย ตรวจสอบ
รวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบของงานบริหารงานและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

2)  งานการประชุมผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ 
3) จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 

ระดับจังหวัดและอ าเภอ โดยประสานผ่านเลขานุการนายก อบต. 
4) งานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุมจาก 

หน่วยงานอื่น 
5)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                    1.2   งานการเจ้าหน้าที่ มอบหมายให้ นางสาวชลธิชา ทองเปลว ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล-
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 50-3-01-3102-001  และนางวราภร ปัญญาโพธาสกุล ต าแหน่ง              
ผู้ช่วยบุคลากร พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  ปฏิบัติงานด้านบริหารบุคคล 
ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามระเบียบและกฎเกณฑ์ ให้ข้อมูล 
ค าแนะน า ตอบข้อซักถาม และมีหน้าที่เตรียม และจัดสถานที่ส าหรับการประชุม และการจัดกิจกรรมต่างๆ   
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ให้เรียบร้อย  สิทธิสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง ปฏิบัติงานด้านค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน การบริหารงานบุคคล  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของส่วนราชการ 

1) การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การ 
สอบ การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง และการทะเบียนประวัติ 

2) การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี งานการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ      
ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ การปรับปรุงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง 

3) ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินประโยชน์ทดแทนอ่ืน 
4) การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาความดี ความชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ต่อสัญญาจ้างหรือการเลิกจ้างพนักงาน
จ้าง 

5) จัดท า แก้ไข และบันทึกการเปลี่ยนแปลงบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง 
ประจ า  และพนักงานจ้างให้เป็นปัจจุบัน 
                               6)  งานพัฒนาบุคลากรในองค์กร โดยการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  
ฯลฯ 
                               7)  งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการประกาศเกียรติคุณของผู้บริหาร 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ  
                               8)  ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติราชการในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ
ของคณะผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
                               9) รับผิดชอบงานการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้ทุนขององค์การบริหารส่วนต าบล ข้อสังเกตุ
งดทุน 
                             10)  การจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
                             11)  งานเกี่ยวกับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และรับผิดชอบการขอก าหนดประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนเป็นกรณีพิเศษประจ าปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
                             12)  รับผิดชอบงานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                             13)  งานตรวจสอบ รวบรวม บันทึก เสนอ รายงาน สรุปข้อมูลสถิติทั่วไปในความรับผิดชอบ
ของงานบริหารบุคคล เช่น สถิติวันลา เป็นต้น  
                             14)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

1.3 งานเลือกตั้ง มอบหมายให้ จ่าเอกทวีศักดิ์  ภู่ทอง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  50-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้า และ นางเพ็ญแข  
จันทภูมิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานด้านการด าเนินการเลือกตั้ง          
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภาฯ เลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด เลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นต้น   
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2. งานนโยบายและแผน 
นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)   

เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า และนายอัครเดช  สุขสมบูรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์-
นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) งานควบคุมดูแลการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและการอนุมัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีตามระบบสารสนเทศ  เพ่ือการวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
(E-Plan) 

2) งานควบคุมดูแลระบบสารสนเทศข้อมูลภารกิจถ่ายโอนของส านักงานคณะ 
กรรมการกระจายอ านาจ 

3) งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในและรายงานการติดตามและประเมินผลตาม 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ5 และข้อ 6 

4) งานควบคุม ดูแลการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
5) งานควบคุม ดูแล รายงานการติดตามและประเมินผลการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

สี่ปี 
6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
7) ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

2.1 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มอบหมายให ้ นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง  
หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า    
และนายอัครเดช  สุขสมบูรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน 
ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การบริหาร 
ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบายแผนงาน อบต. แผนอ าเภอ แผนงานจังหวัด 
 

  2.2  งานวิชาการ  นางเพ็ญแข จันทภูมิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  (ลูกจ้างประจ า)        
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล การลงโปรแกรมต่างๆ การดูแลรักษา และดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานปลัด อบต. มีหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น มีการน าข้อมูล
กิจกรรม โครงการ และเรื่องน่ารู้ หรือเรื่องที่เป็นประโยชน์ อ่ืนๆ เผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบบนเว็บไซต์ของ 
อบต.แก้มอ้น มีหน้าที่ ตอบกระทู้ที่ประชาชนสอบถามมาในเว็บไซต์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทุกครั้ง  งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
 

2.3 งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์  มอบหมายให ้นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง  
หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า และ
นางสาวสิริกาญจน์  ภูษา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงาน
ทางการประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวการเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ เผยแพร่สนับสนุ น
ผลงานและนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น เป็นสื่อเชื่อมโยง
ระหว่างท้องถิ่นกับประชาชน โดยผ่านช่องทาง  ต่าง ๆ 
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  2.4 งานงบประมาณ มอบหมายให ้นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า และนายอัครเดช        
สุขสมบูรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
รับผิดชอบ เกี่ยวกับการรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติ ที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และการ
ติดตามประเมินผล การปฏิบัติตามแผนทุกระดับ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และหน่วยงานหรือองค์กรอื่น ที่เก่ียวข้อง งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากร
ในเขตต าบลและความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่าย ของ องค์การ
บริหารส่วนต าบลในอนาคต งานจัดท าและ เรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลาง
และแผนประจ าปี งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ ยวข้อง งาน
ประสานงานกับหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ สาธารณูปการในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   
 

3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    มอบหมายให้ สิบเอกสง่า  จันทร  ต าแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 

เลขที่ต าแหน่ง 50-3-01-3810-001 เป็นหัวหน้า และนายวรกาญจน์  เวที ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย  นายสังวาลย์   ขาวเลี้ยว พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้างทั่วไป และ     
นายสัญญา กลมวงษ์ พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ ควบคุมการปฏิบัติงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  พิจารณาท าความเห็น สรุป
รายงานเสนอแนะและด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยและปฏิบัติงานอ่ืนที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    3.1  งานอ านวยการ มอบหมายให้ สิบเอกสง่า จันทร ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทา-           
สาธารณภัยปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-3810-001 เป็นหัวหน้า และ นายวรกาญจน์  เวที ต าแหน่ง 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้    

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง 

ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย/ 
ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น อุทกภัย  วาตภัย 

4) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน 
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

5)  งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
8)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  3.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้ สิบเอกสง่า  จันทร  ต าแหน่ง  นักป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-3810-001 เป็นหัวหน้า และ นายวรกาญจน์  
เวที  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย นายสังวาลย์   ขาวเลี้ยว 
พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย และนายสัญญา กลมวงษ์  พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้าง
ทั่วไป  ปฏิบัติงานในการเฝูาระวังภัยต่างๆ ภายในต าบล ปูองกันภัยไม่ให้เกิดขึ้น หรือถ้าเกิดก็สามารถบรรเทาได้
โดยเร็วเป็นผู้ประสานงานกับ ก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน และหน่วยงานราชการอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ในการวางแผนเตรียมความ
พร้อมในการปูองกันภัยต่าง ๆ ภายในต าบล และภายนอกต าบลตามที่หน่วยงานราชการอ่ืนๆ  ร้องขอและเป็น
ผู้ด าเนินการจัดเตรียมการฝึกอบรมทบทวน อปพร. และวางแผนการจัดเวรยามระวังภัย ส่งรายชื่อเวรยามระวังภัยให้
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุกเดือนและงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง   

  

  3.3  งานช่วยเหลือฟื้นฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย  มอบหมายให้ สิบเอกสง่า   
จันทร  ต าแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-3810-001       
เป็นหัวหน้า และ นายวรกาญจน์  เวที  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย 
นายสังวาลย์   ขาวเลี้ยว พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย และนายสัญญา กลมวงษ์ พนักงาน
ดับเพลิง  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย นายอนุสรณ์  ทัพโพธิ์  คนงานทั่วไป พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย   
และ นายอัศวิน แสงพงศธร  คนงานทั่วไป  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานในการประสานงานกับ         
ผู้ประสบเหตุและหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือช่วยเหลือฟ้ืนฟูให้กับผู้ประสบภัย ได้อย่างรวดเร็ว   
 

   3.4 งานกู้ภัย มอบหมายให้ สิบเอกสง่า  จันทร  ต าแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-3810-001 เป็นหัวหน้า นายวรกาญจน์  เวที  ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถบรรทุกน้ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย และนายสังวาลย์   ขาวเลี้ยว พนักงานดับเพลิง  พนักงาน
จ้างท่ัวไป  เป็นผู้ช่วย และนายสัญญา กลมวงษ์ พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  นายอนุสรณ์  
ทัพโพธิ์  คนงานทั่วไป พนักงานจ้างท่ัวไป  เป็นผู้ช่วย   และ นายอัศวิน แสงพงศธร  คนงานทั่วไป  พนักงานจ้าง
ทั่วไป เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานเบื้องต้นเพ่ือระงับสาธารณภัย มีอ านาจด าเนินการใด ๆ เพ่ือคุ้มครองชีวิตหรือปูองกัน
ภยันตรายที่จะเกิดแก่บุคคลได้ในกรณีมีเหตุจ าเป็น อันไม่อาจหลีกเลี่ยงได้   
 

   3.5 งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  มอบหมายให้ สิบเอกสง่า  จันทร   
ต าแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-3810-001 เป็นหัวหน้า 
ปฏิบัติงานในการจัดระเบียบชุมชน และประชุมร่วมกับผู้น าชุมชน   ในพ้ืนที่ โดยใช้รูปแบบชุมชนเข้มแข็ง สร้าง
จิตส านึกร่วมของประชาชน และปลูกฝังอุดมการณ์รักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ รวมทั้งการสร้างความรู้ความ
เข้าใจการมีส่วนร่วมของประชาชน และด้านงานกู้ภัย มอบหมายให้ และ นายวรกาญจน์  เวที ต าแหน่ง  พนักงาน
ขับรถบรรทุกน้ า  พนักงานจ้างทั่วไป  และ นายสังวาลย์  ขาวเลี้ยว ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้าง
ทั่วไป เป็นผู้ช่วย และนายสัญญา กลมวงษ์ พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย นายอนุสรณ์       
ทัพโพธิ์  คนงานทั่วไป  พนักงานจ้างท่ัวไป  เป็นผู้ช่วย   และนายอัศวิน แสงพงศธร  คนงานทั่วไป  พนักงานจ้าง
ทั่วไป เป็นผู้ช่วย เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานในการก าหนดแผนกู้ภัยด้านต่างๆ โดยจัดให้มีอุปกรณ์ กู้ชีพ 
กู้ภัย ให้พร้อม และมีการฝึกอบรมบุคลากรให้มีความรู้ในการกู้ภัยด้านต่างๆ เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย ได้อย่างรวดเร็ว 
ศึกษารูปแบบต้องมีความเป็นวิทยากรและเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการช่วยเหลือกู้ภัย      
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
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1) รับผิดชอบงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์  หมายเลขทะเบียน บย 6580 
ราชบุรี เพ่ือแจกจ่ายน้ าในการอุปโภคบริโภคช่วงหน้าแล้งตลอดจนช่วยงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

2) รับผิดชอบงานรถพยาบาลฉุกเฉิน  หมายเลขทะเบียน กน 4207 จังหวัดราชบุรี   
เพ่ือรับส่งผู้ปุวยน าส่งโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชจอมบึง 

3) ช่วยเหลืองานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4) ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้มี 

สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

      4.  งานพัฒนาชุมชน 
           มอบหมายให้ นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที ่

ต าแหน่ง  50-3-01-3801-001  เป็นหัวหน้า และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้  

    1) ช่วยงานส ารวจข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ 
       และผู้ด้อยโอกาส 

 2) ช่วยงานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์  คนท้อง 
 3) ช่วยงานสนับสนุนส่งเสริมการด าเนินงานศูนย์บริการผู้สูงอายุในชุมชน 
4) ฝึกอบรมและเผยแพรความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
5) ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ 

ชุมชน 
6) จัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
7) ส่งเสริมอาชีพเสริมสร้างรายได้แก่ประชาชน  ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์  การส่งเสริม

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8) พัฒนาและส่งเสริมกิจกรรมของสตรี 
9) สนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
10)   งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
11)   งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
12)    ช่วยงานจัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ          

   คนพิการและผู้ปุวยเอดส์ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
 

  4.1  งานสวัสดิการสังคม  
           มอบหมายให้ นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง   

50-3-01-3801-001  เป็นหัวหน้า  และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

       สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ส่งเสริมสวัสดิการเบี้ยยังชีพเด็ก เยาวชน ผู้พิการ  
ผู้สูงอายุ  ผู้ปุวยเอดส์ เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์  เด็กที่ยากจนขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู งานส่งเสริมสนับสนุน
กิจกรรมและพัฒนาอาชีพกลุ่มสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ งานให้ค าปรึกษา แนะน า  ด้านสวัสดิการแรงงาน 
การประกันสังคม งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าอาชีพการเกษตร งานส่งเสริมและสนับสนุนงานศูนย์สงเคราะห์
ราษฎรประจ าหมู่บ้าน งานสนับสนุนการจัดหาที่อยู่อาศัยแก่ผู้ยากไร้ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมผู้สูงอายุ 
กิจกรรมกลุ่มผู้ปุวยเอดส์ งานส่งเสริมและให้ค าปรึกษาการฌาปณกิจสงเคราะห์ งานส่งเสริมและให้ค าปรึกษากองทุน 



-8- 
 

หมู่บ้าน/ชุมชนและการออมทรัพย์ งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาครอบครัวต าบลและหมู่บ้าน งานส่งเสริม
ภารกิจบทบาทหน้าที่และสิทธิสตรี งานส่งเสริมและสนับสนุนวิสาหกิจชุมชน/การเคหะ  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ   พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของงานสวัสดิการสังคม
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานและการประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการต่าง ๆ  
 

4.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
          มอบหมายให้ นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   

50-3-01-3801-001  เป็นหัวหน้า และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1) งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและ 
ความยากจน 

2) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์ 
3) งานกิจกรรมหรือโครงการเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส 
4) จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและ 

ผู้ปุวยเอดส์ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
5) จัดท ากิจกรรมโครงการเพื่อส่งเสริม สนับสนุนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ปุวยเอดส์ ผู้ด้อยโอกาส  

อ่ืน ๆ 
6) งานสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ปุวยเอดส์ ประชาชน ผู้ด้อยโอกาส          

มีฐานะยากจนและประสบปัญหาความเดือดร้อน 
7) จัดท าแผนชุมชน ฝึกอบรม สรุป และรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือน าเข้าบรรจุในติดตาม 

แผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลประจ าปี 
8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

4.3  งานส่งเสริมและพฒันาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
          มอบหมายให้ นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   

50-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้า  และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

  1)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่สังคม 
       2)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการสังคม 

          ๓)  งานให้ค าปรึกษา แนะน าด้านสวัสดิการสังคม แก่ผู้มาขอรับ 
          ๔)  งานส ารวจวิจัย สภาพปัญหาด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน 
          ๕)  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    4.4 งานการจัดระเบียบชุมชน 
          มอบหมายให้  นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง   

50-3-01-3801-001  เป็นหัวหน้า  และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน พนักงาน
จ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 
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  สงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ 
1)   สงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
2)   สงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
3)   ให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน 

อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
4)  ส่งเสริมสวัสดิการสังคมเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และช่วยเหลือเด็กและ

เยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
5)  ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
6)   ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
7)   งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.5  งานพัฒนาชุมชนและสังคม 
       มอบหมายให้ นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที ่

ต าแหน่ง  50-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้า  และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

1)  การเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน จัดตั้งชุมชนใหม่ และจัดระเบียบชุมชน 
2)  การส่งเสริมอาชีพเสริม สร้างรายได้แก่ประชาชน 
3)  การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนเมือง และโครงการพัฒนาศักยภาพของหมู่บ้าน   

    และชุมชน 
4)  ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
5) การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการจัดท าแผนขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 
6) การพัฒนาชุมชน ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย 

สุขาภิบาล และบ ารุงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
7) ตรวจสอบความถูกต้องของขอบเขตชุมชน จ านวนครัวเรือนและจ านวนประชากร 
8) การฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพเสริมรายได้แก่ประชาชน และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ

พัฒนาชุมชนให้แก่ประชาชน และจัดโครงการช่วยเหลือประชาชนในด้านต่างๆ  
9) การส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าแผนชุมชนและกิจกรรมสนับสนุนการจัดประชุม

ประชาคม แผนชุมชน การพัฒนาผู้น าชุมชนสร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน และสนับสนุน
การขับเคลื่อนแผนชุมชนแบบบูรณการ 

10)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.6  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
           มอบหมายให้ นายเอกลักษณ์ ศรีศักดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที ่

ต าแหน่ง 50-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้า  และ นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 
 

      ๑)  งานส ารวจข้อมูลกลุ่มอาชีพ – รายได้ชุมชน 
      ๒)  งานอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการประกอบอาชีพ  ส่งเสริมรายได้ของประชาชน 
      ๓)  งานอนุรักษ์และส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
      ๔)  งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ 
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      ๕)  งานจัดตั้งกลุ่มอาชีพในชุมชน 
      ๖)  อบรมให้ความรู้กลุ่มอาชีพ  ด้านผลิตภัณฑ์  ด้านการตลาด 
      ๗)  งานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาทักษะในการประกอบอาชีพ 
      ๘)  งานส่งเสริมอาชีพตามนโยบายของรัฐ  และท้องถิ่น 
      ๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                    4.7 นางวัชราพรรณ  จ าเหล่  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  พนักงานจ้างตามภารกิจ        
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
     1)   งานธุรการและงานสารบรรณ 

2)   งานรับ – ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงานและบุคคลที่เก่ียวข้อง 
3)   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

      5.  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
     มอบหมายให้ นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงาน 

ทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า  และ นายอัครเดช สุขสมบูรณ์  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ วิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ   ดังนี้  ก ากับดูแลภายในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุม
โรคและปูองกันระงับโรคและปูองกันระงับโรคติดต่อตามแผนการสาธารณสุข การอนามัย ครอบครัวและการ
รักษาพยาบาล การเฝูาระวังประชาชนเกี่ยวกับการสาธารณสุข  การคุ้มครองดูแลบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ สร้าง
เครือข่ายเยาวชน รักษ์สิ่งแวดล้อม งานด้านการส่งเสริมกลุ่มเกษตร ส่งเสริมด้านปศุสัตว์ การควบคุมการฆ่าสัตว์ 
จ าหน่ายเนื้อสัตว์ ตลอดจนควบคุมโรค ควบคุมและตรวจมาตรฐานนมโรงเรียน เป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการ
และองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบ และปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 

             5.1 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
    มอบหมายให้ นางกาญจนาพร  เกตุทอง   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงาน 

ทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า และ นายอัครเดช สุขสมบูรณ์  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้   
  

           1)  งานสุขาภิบาลทั่วไป 
                   2)  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
                   3)  งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
                   4)  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
                   5)  งานส่งเสริม เผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
                   6)  งานควบคุมมลพิษ 
                 7)  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
                   8)  งานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม 

 9) งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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5.2 งานรักษาความสะอาด 

          มอบหมายให้ นางกาญจนาพร  เกตุทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001    เป็นหัวหน้า และ  นายอัครเดช สุขสมบูรณ์  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้   

           1) งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ 
                           2) งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
                           3) งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
                           4) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

  5.3 งานควบคุมโรค 
       มอบหมายให้ นางกาญจนาพร  เกตุทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงาน 

ทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า  และ นายอัครเดช สุขสมบูรณ์  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้   

1)  เกี่ยวกับการควบคุมและปูองกันโรคติดต่อและไม่ติดต่อ 
   2)  เกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพของประชาชน 
   3)  เกี่ยวกับการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและเหตุร าคาญ 
   4)  การดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษ 

5)  ควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
6)  ฉีดพ่นยาก าจัดยุง / แมลงวัน/ก าจัดหนู 

   7)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  5.4  งานธุรการ 
         มอบหมายให้ นายอัครเดช สุขสมบูรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้       

1)  งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ – ส่ง  ของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   2)  งานตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารส าคัญทาง
ราชการ 
   3)  งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร จนบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง   

 

6.งานกฎหมายและคดี 
     จ่าเอกทวีศักดิ์  ภู่ทอง  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้า                     
     6.1 งานกฎหมายและนิติกรรม มอบหมายให้ นางสาววราภรณ์ แสงเงิน  ต าแหน่ง นิติกร-        
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 50-3-01-3105-001  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบ และจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวกับกฎหมาย ข้อสัญญา ข้อตกลง ระหว่าง อบต. กับคู่สัญญา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการ  มติ ครม. และนโยบายของรัฐบาล  
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                      6.2 งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ มอบหมายให้ นางสาววราภรณ์ แสงเงิน  ต าแหน่ง   
นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 50-3-01-3105-001  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้อง
ทุกข์ และร้องเรียนต่างๆและมีหน้าที่ส่งเรื่องดังกล่าวไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ พร้อมประสานและติดตามผลการ
ด าเนินการแก้ปัญหาเรื่องร้องทุกข์ดังกล่าว และจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องเรียนได้ทราบ  
 

7.งานกิจการสภา อบต. 
 

     7.1  งานกิจการสภาและการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   มอบหมายให้            
จ่าเอกทวีศักดิ์  ภู่ทอง  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่
ต าแหน่ง  50-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้า และนางเพ็ญแข  จันทภูมิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  
(ลูกจ้างประจ า) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
                               1)  ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานสารบรรณ งานประชุมสภางานกิจการจราจร งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหารและฝุายนิติบัญญัติ 
                               2)  งานเกี่ยวกับเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
                               3)  ติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจ าหน่วยทรัพย์สินที่ช ารุด เสื่อมสภาพการ
เบิกจ่ายพัสดุ ลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาทรัพย์สิน  
                               4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5) รับผิดชอบงานการประชุมสภาฯ  เช่น  การจัดเตรียมเอกสารการประชุม ห้องประชุม  
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

6) รับผิดชอบงานพัฒนาศักยภาพของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น 
การฝึกอบรม การสัมมนา การประชุมต่าง ๆ ซึ่งอยู่ในบทบาทหน้าที่ของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

7) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และ 
ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 

8) รับผิดชอบงานสวัสดิการของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
9) จัดท าทะเบียนประวัติคณะผู้บริหารและฝุายนิติบัญญัติปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
10)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานประชุมสภา  งานกิจการจราจร  งานทะเบียน 

ประวัติคณะผู้บริหารและฝุายนิติบัญญัติ  รับผิดชอบงานการประชุมสภาฯ  เช่น  การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการประชุม   
 

                    7.2  งานอ านวยการและประสานงาน  จ่าเอกทวีศักดิ์  ภู่ทอง  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  50-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้า และ       
นางเพ็ญแข  จันทภูมิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  (ลูกจ้างประจ า) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
อ านวยการและประสานงานเกี่ยวกับกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น ปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547  รวมแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554   
เช่น จัดเตรียมสถานที่ในการประชุมสภาฯ ก่อนการประชุม  มีการจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภาฯ  มีกา รบันทึกการ
ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม  และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การประชุมสภาฯ ให้ประชาชนได้รับทราบ และ
งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  
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                    8.  นางสาวสิริกาญจน์  ภูษา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้างตามภารกิจ      
มีหน้าที่รับผิดชอบ 

1)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 
 หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และฎีกาอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดสาธารณูปโภค  ตามแผนงานที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบของส านักงานปลัด 

3)  งานจัดท าฎีกา แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป หมวดค่าใช้สอย และ 
ฎีกาอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4)  งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และตัดจ าหน่ายพัสดุในความดูแลของส านักงาน 
ปลัด 

9.  นายภานุวัฒน์  จันแก่น  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนสวน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบ 
      1)  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานดูแลรักษาความสะอาดภายนอกส านักงาน  ตัดแต่งต้นไม้ 
ตัดหญ้า  

   2)  เป็นผู้ดูแลรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กน 4207 จังหวัดราชบุรี     
   3)  ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่าง ๆ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
                                  4)ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยชอบด้วย 
กฎหมาย 

10.  นางสาวจิตตมาส  สามทองกล่ า  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที ่
รับผิดชอบ 
      1)  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานดูแลรักษาความสะอาดภายในส านักงาน ห้องประชุม ห้อง
สุขา ฯลฯ 

   2)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยชอบด้วย
กฎหมาย 

   3)  ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่าง ๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 

   4)ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยชอบด้วย 
กฎหมาย 

11.  นายบุญเชิด  ทัพโพธิ์ ต าแหน่ง นักการ (ลูกจ้างประจ า) มีหน้าทีร่ับผิดชอบ 
1) รบัผิดชอบงานขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กฉ 437  จังหวัดราชบุรี 
2) ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้มี 

สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

12.  สิบเอกสง่า  จันทร  ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 50-3-01-3810-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ   
            1) เป็นผู้ดูแลรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน บย 6580 จังหวัดราชบุรี     

         2) ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้มี 
สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

         3)ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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   โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีงานหรือ
ราชการพิเศษและจ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นการเร่งด่วนในลักษณะที่ต้องระดมก าลังให้ทุกคนร่วมมือกันช่วยปฏิบัติงาน
หรือด าเนินการให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้เจ้าหน้าที่ในแต่ละงานศึกษางานและแนวทางการปฏิบัติราชการของ
งานหรือส่วนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือที่จะได้ปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องไม่อยู่หรือไม่อาจ
ปฏิบัติงานได้ และหากมีปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกระยะอนึ่ง หากพนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้างรายใด ปฏิบัติราชการโดยบกพร่อง ประมาท เลินเล่อ ท าให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการตามระเบียบวินัยที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

 
   ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  13  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕63  เป็นต้นไป 

 

    สั่ง ณ วันที่  13  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 

   (ลงชื่อ) 
(นายชูศักดิ์  เนตรธุวกุล)                                                                                                            

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


