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คําสั่งสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ที ่ ๑ /๒๕๖๕ 

เรื่อง มอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง 
สังกัดสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

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

  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายในส่วนราชการของสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล   
เป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  อัตรากําลังคน 
และภารกิจอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว 
  อาศัยอํานาจตามความในข้อ ๒๓๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด 
สระแก้ว  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่  
๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ จงึยกเลิกคําสั่งสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ที่ ๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๓  พฤษภาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๔  และมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างสังกัดสํานักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 

  ๑. งานบริหารทั่วไป 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง  
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางธนกร  บุญห่อ  ตําแหน่ง คนงาน นายอนุชา  บุตรสีตําแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง  
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ รับผดิชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทาํฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ 
   (๒) การบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 
   (๓) การจัดทําและเผยแพร่คู่มือสําหรับประชาชนในกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
   (๔) การประเมินความพึงพอใจของประชาชน ณ จุดบริการขององค์การบริหารส่วน 
ตําบลสระแก้ว (Citizen Feedback) 
   (๕) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (๖) การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการดําเนินงาน 
   (๗) การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ ของ  
หน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา  
ยานพาหนะและสถานที ่เป็นต้น 
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   (๘) งานเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   (๙) ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๑๐) การให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   (๑๑) การผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
   (๑๒) งานอ่ืน ๆ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด 
   (๑๓) การจัดทําคําสั่ง/ประกาศเก่ียวกับการให้บริการล่วง เวลา/พักเที่ยงหรือใน  
วันหยุดราชการเพ่ืออํานวยความสะดวกในการบริการประชาชน 
   (๑๔) การบันทึกข้อมูลการบริหารจัดการขยะมูลฝอย (มฝ.๒) 
   (๑๕) งานเกี่ยวกับการส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรม และการท่องเที่ยว 
   (๑๖) งานบันทึก ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น  
สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ELE) 
   (๑๗) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านธุรการ 
   (๑๘) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๑๙) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๒๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๑.๒ นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รบัผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) งานรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
การบันทึกข้อมูล การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ 
   (๒) การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ และหลักฐานหนังสือ 
   (๓) การจัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนให้หน่วยงาน  
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๔) การจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม  
   (๕) การอํานวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับบุคคล ส่วนราชการ และ  
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
   (๕) การจัดทําและดาํเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๖) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
   (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๘) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
   (๙) งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 
   (๑๐) การอํานวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับบุคคล ส่วนราชการ และ  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   (๑๑) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
 
 
                    /(๔)... 
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   (๑๒) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๔ นางธนกร  บุญห่อ ตําแหน่ง นักการภารโรง รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) งานรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลและจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   (๒) งานรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ 
   (๓) เดินหนังสือราชการในสํานักงานและนอกสถานที่ 
   (๔) ดูแล บํารุง รักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ 
พ้ืนที่รับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๕ นายอนุชา  บุตรสี ตําแหน่ง คนงาน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) เดินหนังสือราชการในสํานักงานและนอกสถานที่ 
   (๒) ดูแล บํารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กม ๙๐๐ และทะเบียน 
กฉ ๕๓๒๐ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน 
   (๓) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๔) ดูแล บํารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน   
  ๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  เลขที่
ตําแหน่ง ๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางสาวปริสา  ประทุมมา ตําแหน่ง ผู้ช่วย
นักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ปี 
   (๒) การจัดทําแผนพัฒนาพนักงานส่วนตําบล 
   (๓) การจัดทําแผนเส้นทางความก้าวหนา้ในสายอาชีพ (Career Path) 
   (๔) การจัดทําแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 
   (๕) การจัดทําแผนพัฒนาทักษะดิจิทัล 
   (๖) การจดัทาํแผนสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 
   (๗) การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   (๘) งานเกี่ยวกับการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนตําบล เลื่อนเงินเดือนพนักงาน 
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
   (๙) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล และพนักงานจ้าง 
   (๑๐) งานเกี่ยวกับบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
   (๑๑) การจัดทําสื่อสั่งคมออนไลน์หรือระบบสารสนเทศและช่องทางการติดต่อด้าน 
การบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น Website Facebook Line Email เป็นต้น 
   (๑๒) งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   (๑๓) งานเกีย่วกับสิทธิ สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลของพนักงานส่วนตําบล 
และพนักงานจ้าง 
   (๑๔) งานเกี่ยวกับการลา 
   (๑๕) การจัดทําแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลประจําปี 
   (๑๖) งานเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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  (๑๗) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ 
ราชการของส่วนราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
   (๑๘) การบันทึก ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น  
แห่งชาติ (LHR) 
   (๑๙) งานเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตและความสมดุลของชีวิตกับ  
การทํางานของบุคลากร 
   (๒๐) งานเกี่ยวกับการรักษาราชการแทน การปฏิบัติราชการแทน และการ
มอบหมายหน้าที่การงาน 
   (๒๑) การจัดทําแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 
   (๒๒) การจัดทําเว็บไซต์การจัดการความรู้ 
   (๒๓) การดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เช่น การสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การรับโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น 
   (๒๔) การวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาหรือบริหาร  
ทรัพยากรบุคคล 
   (๒๕) การให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน 
ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเก่ียวกบัการบรหิารและการพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล 
   (๒๖) การให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือ 
สนับสนุนภารกิจของ บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการตา่ง ๆ 
   (๒๗) การจัดทํา รวบรวม จัดเก็บ ข้อมูลและสถิติด้านการบริหารและพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 
   (๒๘) งานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   (๒๙) งานเกี่ยวกับบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานส่วนตําบล พนักงาน  
องค์การบริหารส่วนตําบล 
   (๓๐) งานเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัยของพนักงาน  
ส่วนตําบล และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (๓๑) งานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตําบล และพนักงานจ้างองค์การ
บริหารส่วนตําบล 
   (๓๒) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านการบริหาร  
ทรัพยากรบุคคล 
   (๓๓) การจัดทําและดาํเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๓๔) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๓๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒ นางสาวปริสา  ประทุมมา ตําแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบงาน ดังนี้  
   (๑) ดําเนินการทางธุรการและบริหารจัดการเอกสารเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ 
    



/(๒๐)... 

-๕- 

   (๒) การจัดทําและดาํเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีเ่กีย่วข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๓) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๔) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓. งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี 
ตําแหน่ง ๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๓.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ี 
ตําแหน่ง ๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    (๑) การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    (๒) การจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
    (๓) การจัดทําแผนการดําเนินงานประจําปีงบประมาณ 
    (๔) การจัดทําแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) 
    (๕) งานเกีย่วกบัการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กร 
    (๖) งานเกีย่วกบัการบูรณาการ (Integration) โครงการเพื่อพัฒนาท้องถิ่น
ตามอํานาจหน้าที่ 
    (๗) งานเกี่ยวกับการดําเนินงานตามนโยบายของจังหวัด 
    (๘) การจดัทําแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
    (๙) การพิจารณาทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงยกเลิกภารกิจ หรือข้อบัญญัติ 
    (๑๐) งานบันทึกและรายงานข้อมูลในระบบ e-PlanNACC 
    (๑๑) งานเกี่ยวกับการแสดงเจตจาํนงทางการเมืองในการต่อต้านการทุจริตของผู้บริหาร 
    (๑๒) งานเกี่ยวกบัการส่งเสริมบทบาทและการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 
    (๑๓) การจัดทํามาตรการภายในเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริต 
    (๑๔) งานเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ของสํานักงาน ป.ป.ช. 
    (๑๕) การประสานและรวบรวมข้อมลูเพื่อประกอบการจัดทํากระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
    (๑๖) งานบันทึก ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน
และประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan และ eMENSCR) 
    (๑๗) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
    (๑๘) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมนิประสิทธิภาพการปฏิบัต ิ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
 



/(๑๓)... 

-๖- 

   (๑๙) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๒๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) ดําเนินการทางธุรการและบริหารจัดการเอกสารเกี่ยวกับงานยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
   (๒) การจดัทาํและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานทีร่ับผิดชอบ 
   (๓) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
   (๔) ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๔.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ รับผดิชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัติการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๒) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับสาธารณภัยและ 
ป้องกันภัยให้แก่ประชาชน 
   (๓) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสรมิความรู้เกี่ยวกับสาธารณภัยและ 
ป้องกันภัยให้แก่เจ้าหน้าที่ป้องกันบรรเทาสาธารณภัย หรืออาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   (๔) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการป้องกันและดูแลความปลอดภัยในชีวิตและ 
ทรัพย์สินของประชาชน 
   (๕) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการป้องกันและลดความเสี่ยงการเกิดอัคคีภัย 
นอกเหนือไปจากการให้ความรู้ 
   (๖) การบริหารจัดการและดําเนินงานศูนย์ปฏิบัติการความปลอดภัยทางถนน 
องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว (ศปถ.อบต.สระแก้ว) 
   (๗) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมความปลอดภัยในการสวมหมวก 
นิรภัยของเด็กปฐมวัยและผู้ปกครองในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว 
   (๘) การป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในพ้ืนที่ เช่น การจัดทําข้อมูลสถานการณ์ 
ยาเสพติดในพ้ืนที่ การวิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์เพ่ือนํามาจัดทําโครงการ/กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา 
เสพติด การติดตามและประเมินผลการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดพร้อมทั้งสรุปการดําเนินงาน 
การบูรณาการรว่มกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในพ้ืนที่ 
   (๙) การป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น 
   (๑๐) การเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ 
   (๑๑) การจัดตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
   (๑๒) การสํารวจแหล่งน้ํา เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่มี 
ความเสี่ยงต่อการเกิดภัย 
 



/(๓)... 

      -๗- 
   (๑๓) การรายงาน บันทึก และรวบรวมสถติิข้อมูลต่าง ๆ  ด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๑๔) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านการป้องกัน  
และบรรเทาสาธารณภัย 
   (๑๕) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีเ่กีย่วข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๑๖) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๑๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕. งานนิติการ 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายสิทธิชัย ล้วนฤทธิ์ ตําแหน่ง ผูช้่วยนักวิชาการเกษตร 
เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ  โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๕.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตํ าแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ รับผดิชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทําบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข/์รอ้งเรยีนและดําเนินการแก้ไขปัญหาหรือ 
แจ้งผลความคืบหน้าให้ประชาชนทราบ 
   (๒) การเสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหา 
กฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน 
   (๓) การจัดทําปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ 
คําสั่งต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ 
   (๔) การรวบรวม แสวงหาข้อเทจ็จริงและข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นในการ 
ดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
   (๕) งานเกี่ยวกับการดําเนินการตามกฎหมายปกครองทีเ่กีย่วข้องกับการบริหาร 
ราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 
   (๖) การตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
   (๗) การชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงาน 
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
   (๘) การประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๙) การให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   (๑๐) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านกฎหมาย 
   (๑๑) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๑๒) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๕.๒ นายสิทธิชัย ล้วนฤทธิ์ ตาํแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) ดําเนินการทางธุรการและบริหารจัดการเอกสารเกี่ยวกับงานนิติการ 
   (๒) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 



/(๓)... 

-๘- 

(๓) การจดัทาํคูม่ือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรบัผิดชอบ 
(๔) ปฏิบัติงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๖. งานสวัสดิการสังคม 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยม ีนางสุภาพ  รอหันต์ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
พัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๖.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตํ าแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการพัฒนาสตรีในพ้ืนที่ 
   (๒) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมความรัก และความอบอุ่นใน 
ครอบครัว 
   (๓) การจัดทาํโครงการ/กิจกรรมด้านการยกระดับคุณ ภาพชีวิตคนพิการ 
(นอกเหนือจากการจ่ายเบี้ยความพิการ) 
   (๔) งานเกี่ยวกับการพัฒนาผู้ด้อยโอกาส/คนไร้ที่พ่ึง (ยกเว้นคนเร่รอ่นและขอทาน) 
   (๕) การจัดทําสิ่งอํานวยความสะดวกภายในอาคารสถานที่ขององค์การบริหารส่วน 
ตําบลสร้างถ่อให้มีสิ่งอํานวยความสะดวกข้ันพ้ืนฐานสําหรับคนพิการ 
   (๖) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมตามมาตรฐานการสงเคราะห์ผู้สูงอายุตาม 
องค์ประกอบ ๕ ด้าน 
   (๗) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมการประกอบอาชีพ (นอกเหนือจาก 
การฝึกอบรม) 
   (๘) การจัดทําฐานข้อมูลตลาด 
   (๙) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมการดําเนินกิจกรรมของตลาด 
   (๑๐) งานเกี่ยวกับการพัฒนาเพ่ือยกระดับตลาดตามมาตรฐาน ๗ ด้าน 
   (๑๑) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการลงทะเบียนเพื่อรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
เบี้ยความพิการ และเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
   (๑๒) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนชุมชน/พัฒนาหมู่บ้าน 
   (๑๓) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านการพัฒนา 
ชุมชนและสวัสดิการสังคม 
   (๑๔) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๑๕) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๑๖) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๖.๒ นางสุภาพ  รอหันต์ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน รบัผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) งานรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    



/(๓)... 

-๙- 

   (๒) งานจัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ และ
ผู้ป่วยเอดส์ 
   (๓) การจัดทําฐานข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
   (๔) การบันทึก แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (๕) งานรับคําขอการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี ตามประกาศ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตาม 
ประเพณี 
   (๖) การจัดทําฐานข้อมูลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงในเขตพ้ืนที่ 
   (๗) การติดต่อประสานงานหน่วยงานและองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๘) การจัดทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีเ่กี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๙) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๗. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายสิทธิชัย  ล้วนฤทธิ์ ตําแหนง่ ผูช้่วยนักวิชาการ
เกษตร  นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และนางสาวปริสา  ประทุมมา ตําแหน่ง 
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๗.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ ตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทําแผนพัฒนาสุขภาพหรือแผนงานสาธารณสุข 
   (๒) การจัดทําโครงการ/กจิกรรมให้ความรู้แก่ประชาชนในการส่งเสริมสุขภาพ และ 
ป้องกันโรค 
   (๓) การจัดทําโครงการ/กจิกรรมด้านการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันและควบคุม 
โรคต่าง ๆ รวมถึงการเตรียมความพร้อมการรับมือโรคติดต่อโรคอุบัติใหม่ให้แก่ประชาชน (ไม่ใช่การให้ความรู้) 
   (๔) การดําเนินการหรือสนับสนุนในการดูแลสุขภาพประชาชน 
   (๕) การดําเนินการป้องกันและควบคุมโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา ๒ ๐ ๑ ๙(COVID - ๑๙) 
   (๖) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
   (๗) การจดัทําและดําเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๘) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรบัผิดชอบ 
   (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๗.๒ นายสิทธิชัย  ล้วนฤทธิ์ ตาํแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร และนางสาวปริสา  ประทุมมา 
ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) การจัดทําฐานข้อมูลจํานวนสุนัขและแมวในพ้ืนที่ในระบบ Rabies One Data 
   (๒) งานเกี่ยวกับการจัดทําข้อบัญญัติเกี่ยวกับควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์ในที่สาธารณะ 



      -๑๐- 
   (๓) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมการฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าในสัตว์ 
   (๔) งานเกี่ยวกับการจัดสวัสดิภาพสัตว์ 
   (๕) งานเกี่ยวกับระบบลูกโซ่ความเย็น (Cold Chain system) สําหรับวัคซีนป้องกัน 
โรคพิษสุนัขบ้า 
   (๖) งานเกี่ยวกับการทําหมันสุนัขและแมวที่ไม่มีเจ้าของหรือด้อยโอกาสหรือเป็นกลุ่ม 
เสี่ยงต่อการเกิดโรคพิษสุนัขบ้า 
   (๗) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมความรู้ใหแ้ก่ประชาชนในการรักษา 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   (๘) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(นอกเหนือจากการให้ความรู้ประชาชน) 
   (๙) งานเกี่ยวกับการกําจัดผักตบชวาและวัชพืชในแหล่งน้ําสาธารณะ 
   (๑๐) การจัดทําฐานข้อมูลสภาพปัญหาน้ําเสียในพ้ืนที่ 
   (๑๑) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมความรู้แก่ประชาชนเกี่ยวกับการ 
อนุรักษ์ทรัพยากรน้ําในหมู่บ้าน/ชุมชน การใช้น้ําอย่างประหยัด และการจัดการน้ําเสียในหมู่บ้าน/ชุมชน 
   (๑๒) การดําเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
“จังหวัดสะอาด” 

   (๑๓) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการลดและการคัดแยกขยะมูลฝอยจาก 
ต้นทางตามหลักการ ๓Rs (Reduce Reuse Recycle) ที่ดําเนินการเพื่อให้ความรู้แก่ประชาชน 
   (๑๔) การดําเนินการจัดการขยะอันตรายของชุมชน 
   (๑๕) การส่งเสริมการรวมกลุ่มเครือข่ายด้านการจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนที่ 
   (๑๖) การประชาสัมพันธ์ให้ความรู้กับประชาชนเกี่ยวกับกระบวนการการเก็บขน 
ขยะแยกประเภทและการกําจัดขยะแบบแยกประเภท 
   (๑๗) การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทํานวัตกรรมท้องถิ่นที่เพ่ิมประสิทธิภาพใน 
การบริหารจัดการขยะมูลฝอยชุมชน/หมูบ่้าน 
   (๑๘) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมอนุรักษ์พัฒนาและเพ่ิมพ้ืนทีส่ีเขียว 
   (๑๙) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการแก้ไขปัญหาฝุ่นละอองขนาดเล็ก  
pm ๒.๕ และไฟป่าหมอกควัน 
   (๒๐) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมการผลิตการบริ โภค และการ  
บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   (๒๑) การจัดทําโครงการ/กิจกรรมด้านการส่ง เสริมการใช้พลังงานอย่างมี  
ประสิทธิภาพ 
   (๒๒) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านการควบคุม  
และป้องกันโรคในสัตว์ สวัสดิภาพสัตว์ การบริหารจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม 
   (๒๓) การจัดทาํและดําเนนิการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ  
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๒๔) การจัดทาํคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 



     -๑๑- 
   (๒๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกีย่วข้องและที่ไดร้บัมอบหมาย 
  ๘.๓ นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   (๑) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
   (๒) งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 
   (๓) งานติดต่อประสานงานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล หน่วยบริการ 
สาธารณสุข และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   (๔) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านกองทุน 
หลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่และอาสาสมัครบริบาลท้องถ่ิน 
   (๕) การจัดทําและดาํเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีเ่กี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
   (๖) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและแผนผังกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๙. งานกิจการสภา 

 ให้ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ตําแหน่ ง ๖๒-๓-
๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายอนุสรณ์  คุ้มสุข ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เปน็
ผู้ช่วยรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๗.๑ นางสาวอินทร์ทิวา  จันทกุล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขที่ ตําแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

   (๑) ระเบียบข้อบังคับการประชุม 
   (๒) งานการประชุม 
   (๓) งานอํานวยการและประสานงาน 
   (๔) งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาฯ 
   (๕) งานทะเบียนประวัติตลอดจนสิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภาอบต. 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    สั่ง ณ วันที ่  ๑๓  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 

        (นายสุรศกัดิ์  อนุตรวิทูร) 
                         ผู้อํานวยการกองช่าง  รักษาราชการแทน 
                    หัวหน้าสํานักปลัด 
 


