
 

 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโจดหนองแก 
ที่  533/๒๕๖5 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

*************** 
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก  ได้มีค าสั่งที่ 381/2565 เรื่อง การแบ่งงานและ 
การมอบหมายงานหน้าที่ภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2565 แล้วนั้น 
 

เนื่องจากได้มีพนักงานส่วนต าบลโอน(ย้าย) เปลี่ยนสายงานท าให้การก าหนดงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีความคลาดเคลื่อนจากความเป็น
จริง ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  องค์การบริหารส่วนต าบลโจด
หนองแก เป็นปัจจุบัน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปรงใส ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่สูงสุด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
มีประสิทธิภาพเกิดผลดีต่อองค์กร อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 วรรคท้าย แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดขอนแก่น   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลง
วันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก จึงยกเลิก
ค าสั่งที่ 381/2565 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2565 ให้ใช้ค าสั่งนี้แทนเพ่ือก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ
และมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  สังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การ
บริหารส่วนต าบลโจดหนองแก ดังนี้ 
 

นำยเกษม   ศรีล ำดวน  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น  
ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติ
ราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลโจดหนองแก รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก 
 

 นำยไพฑูรย์    ศรีลำดหำ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นัก
บริหำรงำนทั่วไป ระดับ ต้น ) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและก ากับดูแล  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างในสังกัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

1)  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานบริหารงานทั่วไป งานการเจ้ าหน้าที่  งานกฎหมายและคดี งาน
ประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
ส่งเสริมการเกษตร งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆงานติดต่อกับหน่วยงาน 

และบุคคลต่างๆ.... 
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และบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งาน 
ติดตามผลงาน เป็นต้น 

2) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา  แนะน า 
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

3) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย 
และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

4) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย 
กฎหมาย 

7) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบควบคุมดูแล  
การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้
แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 8 งาน ดังนี้ 
   1.งำนบริหำรทั่วไป 
 1.1 นำยไพฑูรย์    ศรีลำดหำ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นัก
บริหำรงำนทั่วไป ระดับ ต้น ) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้างานโดยมี  
 1.2 นำยพชร   หล้ำลุน  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 01-ภ-002  
เป็นผู้ช่วยงานธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ  
     ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิก   
    จ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม     
    เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี   
    หลักฐานตรวจสอบได้  
2) งานจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ

การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล

จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

4) ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  

5) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

6) คัดแยกแฟ้ม เอกสาร จากห้องผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
8) งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
9) งานต้อนรับและบริการผู้มาติดต่อราชการ  ให้ได้รับความสะดวก 
10) งานกิจการสภา  การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จัดเตรียมการประชุม บันทึก 

รายงานการประชุม..... 
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รายงานการประชุม จัดท ารายงานการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ  
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

11) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม 
12) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

  1.3  นำยไพบูลย์  ย่องตุก ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ เลขที่ต ำแหน่ง 01-ภ-001  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑)   งานขบัรถยนต์ส่วนกลาง  เพื่อการติดต่อประสานงานราชการขององค์การบริหารส่วน  
       ต าบลโจดหนองแก  ทะเบยีน ขก 9676 ขอนแก่น               

      ๒)   งานขับรถยนต์ส่วนกลางโดยใช้ความช านาญและทักษะ เพื่อให้การเดินทางตลอดจน 
        ผูโ้ดยสารถึงจุดหมายปลายทางด้วยความปลอดภัยและโดยสวัสดิภาพ 
  ๓)  งานดูแลรักษาความสะอาด  บ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางให้มีความพร้อมส าหรับการใช้
         งานได้อย่างทันท่วงทีตลอดเวลา  
      ๔)    จัดวางแผนการเดินทางล่วงหน้าในการเดินทางเพ่ือความคุ้มค่าของทรัพยากรน้ ามัน   
      ๕)    งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.4  นำยวิลัย    ชัยลำ  ต ำแหน่ง  นักกำร   เลขที่ต ำแหน่ง ๐๑-ท-001  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ท าการเปิด – ปิด  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก 
  ๒)  งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท าการ  และบ ารุงรักษา 
        ทรัพย์สินของราชการ 
  ๓) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  บริเวณอาคารส านักงานและรอบบริเวณ 

อาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก 
๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  1.5  นำยกุหลำบ   สุปะมำ  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ   เลขที่ต ำแหน่ง ๐๑-ท-๐๐๒  
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) ท าหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยภายในเขตพ้ืนที่ต าบลโจดหนองแก ทั้ง ๑๔ หมู่บ้าน ตามตาราง
ก าหนดการจัดเก็บขยะ 

๒) ท าหน้าที่ตัดแต่งก่ิงไม้บริเวณสาธารณะ ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาดตามที่สาธารณะ
ภายในเขตพ้ืนที่ต าบลโจดหนองแก 

๓) ส ารวจ และซ่อมแซมท่ีรองรับขยะที่มีสภาพช ารุดเพื่อให้สามารถใช้งานได้ 
๔) ดูแลบ ารุงรักษารถเก็บขนขยะให้มีความสะอาดไม่ให้เป็นมลพิษทางกลิ่น 
๕) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

  1.6  นำยอภิชำติ  ทุมมำนอก ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  เลขท่ีต ำแหน่ง ๐๑-ท-๐๐๓ 
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) ท าหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยภายในเขตพ้ืนที่ต าบลโจดหนองแก ทั้ง ๑๔ หมู่บ้าน ตามตาราง
ก าหนดการจัดเก็บขยะ 

๒) ท าหน้าที่ตัดแต่งก่ิงไม้บริเวณสาธารณะ ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาดตามที่สาธารณะ
ภายในเขตพ้ืนที่ต าบลโจดหนองแก 

4)ส ารวจ..... 
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3) ส ารวจ และซ่อมแซมท่ีรองรับขยะที่มีสภาพช ารุดเพื่อให้สามารถใช้งานได้ 
4) ดูแลบ ารุงรักษารถเก็บขนขยะให้มีความสะอาดไม่ให้เป็นมลพิษทางกลิ่น 
5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

  1.7 นำยทศพล  แสนศักดำ  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ   เลขที่ต ำแหน่ง ๐๑-ท-๐๐๔ 
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

1) ท าหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยภายในเขตพ้ืนที่ต าบลโจดหนองแก ทั้ง ๑๔ หมู่บ้าน ตามตาราง
ก าหนดการจัดเก็บขยะ 

2) ท าหน้าที่ตัดแต่งก่ิงไม้บริเวณสาธารณะ ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาดตามที่สาธารณะ
ภายในเขตพ้ืนที่ต าบลโจดหนองแก 

3) ส ารวจ และซ่อมแซมท่ีรองรับขยะที่มีสภาพช ารุดเพื่อให้สามารถใช้งานได้ 
4) ดูแลบ ารุงรักษารถเก็บขนขยะให้มีความสะอาดไม่ให้เป็นมลพิษทางกลิ่น 
5) งานขับรถยนต์ส่วนกลาง  เพ่ือการติดต่อประสานงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล    
     โจดหนองแก  ทะเบียน กท 7580 ขอนแก่น  พร้อมทั้งดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษา   
     รถยนต์ส่วนกลางให้มีความพร้อมส าหรับการใช้งานได้อย่างทันท่วงทีตลอดเวลา  
6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

  2.งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 2.1  นำงกัลยกร  สิทธิเดช  ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคล  ช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง 05-
3-01-3102-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑) งานศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ  
      ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร 
         ทรัพยากรบุคคล  
  ๒) งานศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ 
      วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๓) งานศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ  
      สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความ 
      รับผิดชอบเพื่อความชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  
  ๔) งานศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผล 
         การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
  ๕) ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
      การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มี 
      ความรู้ ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

 ๖)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 
 ๗) งานควบคุมทะเบียนวันลาของพนักงานส่วนต าบล ,พนักงานครู อบต. และพนักงานจ้าง 
 ๘) งานจัดท าและขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 9) งานการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (๒๕๖๑ – ๒๕๖๓)  และแผนพัฒนาบุคลากร   
 10) งานพัฒนาบุคลากร 
 11) งานพิจารณาเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง และการให้
บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 12) งานประกันสังคมลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

14)งานประสาน ..... 
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 13) งานประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวมจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 14) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

  3.งำนนโยบำยและแผน 
  3.1 พันจ่ำตรียงกิจ  พุทธศำนติ์บัณฑิต ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร   
เลขที่ต ำแหน่ง 05-3-01-3103-001  เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑)  งานรวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม  
       และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนด 
        นโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ 
        โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร   
  ๒)  งานรวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์
       ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือ
       วางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
  ๓)  งานวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ  
       โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท า
       แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 5 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรม
       ได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  
  ๔)  งานส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
       เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนด
       ยุทธศาสตร ์
  ๕)  งานประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วน
       ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กร 
       ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  6)  งานศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า เอกสาร 
       รายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือ 
       น ามาประกอบ ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

7) งานประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จาก 
       สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่ 
       เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 5 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปี
       ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
  8)  งานวางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม  
       จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
  9) งานประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้  
            เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  ๑0) งานวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
  11) งานติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
  12) บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศระบบสารสนเทศเกี่ยวกับยาเสพติดขององค์กรปกครอง 

    ส่วนท้องถิ่น (e-plan) 
  13) บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ 

    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 
14)งานอ่ืน ๆ..... 
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  ๑4)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย   
 

  4.งำนกฎหมำยและคดี 
  4.1 นำงสำวอภิญญำ กุลศรี ต ำแหน่ง นิติกร ช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง 05-3-01-3105-
001  เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑) งานพิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ 
      ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสม
      และเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน  
  ๒) งานศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ  
      ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
      เหมาะสม  
  ๓) งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ  
     ประกาศ และค าสั่งต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข   
     ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่งต่างๆ  
        ๔) งานศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
      ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
      รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และ 
      การด าเนินคดีของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการ
      ได้อย่างถูกต้อง  
  ๕) งานช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ 
      ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผล
      ส าเร็จและมีประสิทธิภาพ  
  ๖)  งานควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร
      อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และ 
      เป็นไปตามข้อก าหนด กฎหมายต่างๆ  

8) งานควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม 
     หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และ  
     โปร่งใส  
9) งานวางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

10) งานประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
บุคลากรในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

11)  งานให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถ
ด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

  ๑๐) งานควบคุมดูแลกิจการหอพักให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๑๑) งานการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
                 พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๑๒) งานให้บริการ..... 
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  ๑๒) งานให้บริการประชาชนและให้ค าปรึกษาภายใต้ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลโจดหนองแก 
  ๑๓) งานจัดการและประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเลือกตั้งท้องถิ่น 

๑๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
 

5.งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  5.1 นำยพิษณุ   แสนสุข  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ช ำนำญ
งำน  เลขที่ต ำแหน่ง 05-3-01-4805-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  งานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
       อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความ
       เสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
  ๒)  งานเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือด าเนิน 
       การป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

๑) งานจัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้
ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

    ๕)  งานกู้ภัยต่าง ๆ ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
  ๖  งานอ านวยความสะดวกการด าเนินงานหน่วยการแพทย์ฉุกเฉิน (หน่วยกู้ชีพ อบต.) 
  ๗)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ 
  ๘)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  9)  งานส่งเสริมจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
  10) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  11) งานส่งเสริมจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
  12) งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
  13) งานฝึกซ้อมแผนและด าเนินการตามแผน 
  14) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการด้าน 

      กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัย  
      เช่น อุทกภัย วาตภัย  
๑5) งานดูแลรถยนต์บรรทุกน้ าดับเพลิงแบบเอนกประสงค์ ทะเบียน ผน 4464 ขอนแก่น    
      พร้อมทั้งดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษา รถยนต์ส่วนกลางให้มีความพร้อมส าหรับการ 
      ใช้งานได้อย่างทันท่วงทีตลอดเวลา 

  16)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย   
 

6.งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
  6.1  นำงสำวเพลิน  ศรีษะนำรำช  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
05-3-01-3801-001  เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในขอบเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุน 
      ให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ  
  ๒)  แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือเป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
  ๓)  ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่น  ให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ 
       พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

3) งานส่งเสริม..... 
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4) งานส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือ 
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

5) งานเสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่
ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

  6) ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามการและหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิม 
      ผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  7) รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่
      พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
   8) แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้
      ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมี
      ประสิทธิภาพสูงสุด  
  9) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
      เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๑0)  งานการจัดเก็บความจ าเป็นพื้นฐานครัวเรือน 
  ๑1)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย   
  

6.2 นำยกรธีร   คุณล้ำน  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง 05-3-
01-3801-00๒  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑)  งานการรับลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
๒)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในขอบเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุน 

       ให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ  
  ๓)  แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือเป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
  ๔)  ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่น  ให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ 
       พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

๕) งานส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือ 
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

๖) ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามการและหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิม 
       ผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  ๗)  รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่
       พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
   ๘)  แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้
       ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมี
       ประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๙)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
       เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๐)  งานการจัดเก็บความจ าเป็นพื้นฐานครัวเรือน 
  ๑๑)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย   

7.งานส่งเสริม..... 
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7.งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

  7.๑ นายชวลิต  รัตนัง ต าแหน่ง นักวิชาการเกษตร ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 05-3-01-
3401-001  เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในด้านการเกษตรเพ่ือจัดท าแผนงาน 
๒) ด าเนินการสนับสนุนกลุ่มต่างๆ ทางด้านการเกษตร 
๓) ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก 

                         การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ 
  ๔) การคิดค้นพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน และการจัดและรักษามาตรฐาน   
              พันธุ์พืช การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อควบคุมพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี 

๕) การส ารวจและช่วยเหลือเกษตรกรที่ได้รับความเดือดร้อนในด้านต่างๆ 
๖) การให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร 

                     ๗) ค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์พื้นที่ทดลองในความรับผิดชอบ 
                     ๘) ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ 
                     ๙) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

8.งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
 8.1 พ.อ.อ.นิตินัย   เจริญ  ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 05-3-
01-3602-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑) งานบันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพยาบาล เพ่ือพัฒนาคุณภาพการ  
      พยาบาล ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพยาบาล  
  ๒) งานส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้าน
      สุขภาพที่เป็นปัญหาเฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือสุขภาพที่ดีของประชาชน  
  ๓) งานตรวจเยี่ยมบ้าน โรงเรียน ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา การช่วยเหลือทุกกลุ่มวัยและ   
      ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ กลุ่มเสี่ยง ผู้ผ่านการบ าบัดยาเสพติด ผู้ที่มีปัญหาทางด้านสุขภาพ 
      กาย/จิต เพ่ือให้มีสุข ภาวะที่ดีอยู่ในสังคมได้อย่างปกติสุข  
  ๔) ร่วมปฏิบัติงานทางด้านการควบคุมโรคติดต่อต่างๆ ภายในชุมชนกับเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง 
      อ่ืนๆ เพ่ือให้การบริการด้านสุขภาพของประชาชนเป็นไปอย่างทั่วถึง  
  ๕) งานให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
      ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่
      เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

 ๖) งานประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรวบรวมจัดท าแผนกองทุนหลักประกันสุขภาพ
     ระดับท้องถิ่น 

  ๗) งานประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้น
      แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
      ก าหนดไว้  
  ๘) งานส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และเผยแพร่พฤติกรรมที่ถูกต้องในการ ป้องกัน 
      ตนจากโรคติดต่อต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง  

 ๙) งานประสานการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนที่ 
     (Long Term Care)   
 10) งานการพยาบาลอนามัยชุมชน และงานอนามัยโรงเรียน  

11) งานอ่ืน ๆ..... 
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 ๑1) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
 

โดยให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างแต่ละต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ราชการและด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลังความสามารถเพ่ือให้เป็นการบริการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนอันจะส่งผลให้เป็นการพัฒนาท้องถิ่นให้เจริญก้าวหน้าต่อไป   หากมีอุปสรรคในการท างานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบปัญหาตามล าดับชั้นการบังคับบัญชาต่อไป 
 
   ทั้งนี้ตั้งแต่ 17   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  31   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 
 

 
 

      ว่าที่ร้อยตรี................................................ 
 ( นิพนธ์    ศิริวรประสาท ) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก 
 
 
 


