
 
                               
                
                             
                    

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุนฝำง 
ที่  550/2565 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด 
.........................................................    

ด้วย ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลขุนฝาง ได้รับการถ่ายโอนภารกิจจากหน่วยงาน
ราชการต่างๆ เพ่ิมมากขึ้น ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 และ มาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบข้อ 9 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริ หารส่วนต าบล  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุตรดิตถ์ (ก.อบต. จังหวัดอุตรดิตถ์) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่   24 ตุลาคม 2545 เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ส านักปลัดปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  ส ำนักปลัด   
       นายณัฏฐพล  คงเพชร ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 74-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า ก ากับดูแล รับผิดชอบและบังคับบัญชาสั่งการภายใน
ส านักปลัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และ
ผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริม
และพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร 
งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศงานนิติการ งานการเลือกตั้ง  
งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่
ของ กอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ      
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 1. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
1.1 งำนบริหำรทั่วไป    
นางสาวธัญพร  ก่ าทอง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ และนางสาวเยาวลักษณ์ ภู่ ฟัก 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  
งานสารบรรณ การบันทึกข้อมูลต่างๆ ของ อบต. งานรับฝากส่งไปรษณีย์ การจัดท าทะเบียนสมาชิก สภา อบต. 
คณะผู้บริหารท้องถิ่น  
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การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายของจังหวัด อ าเภอ การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหน้าที่และความ
รับผิดชอบ การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ งานกิจการสภา อบต. งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
งานควบคุมภายใน งานระเบียบข้อบังคับประชุม งานการประชุม งานอ านวยการข้อมูลข่าวสารและ
ประสานงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

   1.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่   
   นางสาวภัณฑิลา  ใจชะลอม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง  74-3-01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี การก าหนด
ต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การควบคุมภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35 
ให้อยู่ในระเบียบ การรับรองคุณวุฒิ การด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง  การเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล, ครู,เลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับงาน
บริหารงานบุคคล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหา
และพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการด าเนินเรื่องอนุมัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
จัดท าแก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างของหน่วยงาน  การจัดท าทะเบียน
ประวัติการรับราชการและจัดท าระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติเพ่ือให้เป็นปัจจุบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ
โอน การย้าย การเลื่อนระดับและการลาออกจากราชการ การออกค าสั่งต่างๆ จัดท าโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงานเพ่ือให้มีโครงสร้าง
องค์กรครบถ้วนชัดเจน ด าเนินการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการในระบบศูนย์ข้อมูลบริการข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ด าเนินการการบันทึกข้อมูลทะเบียนบุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงในระบบ
ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) ด าเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไปและงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

1.3 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
          นายณัฏฐพล  คงเพชร ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง  74-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า และนายณัฏฐชัย  เคน้ าอ่าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานป้องกัน
และระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัย  อ่ืนๆ งานตรวจสอบ 
ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ       
งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทา  สาธารณภัย ขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลขุนฝาง เพ่ือแจกจ่ายน้ าส าหรับอุปโภคบริโภคให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่, เพ่ือดับเพลิงกรณีเกิด
อัคคีภัยไฟป่า, เพ่ือดับฝุ่นละอองบนพ้ืนถนนและล้างพ้ืนถนนที่มีเศษดินทรายที่เกิดจากการขนส่งหรือก่อสร้าง
เพ่ือป้องกันอุบัติเหตุและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.4 งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
 นายณัฏฐพล  คงเพชร ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง  74-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า และนายณัฏฐชัย  เคน้ าอ่าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อมชุมชน งานส่งเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษา งานควบคุมมาตรฐานอาหาร    
และน้ า งานป้องกันยาเสพติด งานโรคเอดส์ งานรักษา ความสะอาด งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค งานควบคุม
สิ่งปฏิกูล งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ งานควบคุมการ
ประกอบการค้าที่ น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
งานสุขาภิบาลโรงงาน งานชีวอนามัย งานฌาปนกิจ และปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 1.5 งำนส่งเสริมกำรเกษตรและงำนปศุสัตว์   
   นายณัฏฐพล  คงเพชร ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง  74-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า และนางสาวสุจิตรา  นันติเชีย ต าแหน่ง พนักงานจ้าง
ทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานเกษตร) เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนา และส่งเสริม
อาชีพด้านการเกษตร การเลี้ยงสัตว์ แก่ประชาชนในพ้ืนที่ให้มีคุณภาพสามารถแข่งขันในตลาดกับที่อ่ืนได้ 
ตลอดจนส่งเสริมการ มีรายได้และการมีงานท าของประชาชนในพ้ืนที่ ให้สามารถยกระดับขึ้นและปฏิบัติงานอื่น
ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.6 งำนบริหำรกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม   
   นางสาวจิตตวดี  สีตาล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง           
74-3-01-3803-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และนางกรรณิการ์  สอนล าภู ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (ปฏิบัติ
หน้าที่คนงานทั่วไป) มีหน้าที่รับผิดชอบ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานข้อมูล งานประสานกิจกรรม งานส่งเสริม 
การบริหารงานทั่วไป งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก งานกิจกรรมศูนย์พัฒนา   
เด็กเล็ก งานติดตามและประเมินผล งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  1.7 นายเสกสรร  จินดาประทุม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ขับรถยนต์ มีหน้าที่ขับ
รถยนต์ รับ – ส่ง เอกสาร บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้
รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  1.8 นายหวล  จ าปาแพทย์ ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ า
ดับเพลิงแบบอเนกประสงค์) มีหน้าทีข่ับรถยนต์ ดูแลท าความสะอาด ตรวจสอบสภาพรถยนต์และเครื่องรถยนต์
ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เก็บรักษากุญแจรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลขุนฝาง บันทึกการใช้และการ
ซ่อมรถยนต์ทุกครั้ง แก้ไขขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1.9 นายเมธัส  เอ่ียมงิ้วงาม  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (ปฏิบัติงานขับรถกู้ชีพ) มีหน้าที่  
ขับรถรับ - ส่งผู้ป่วย หรือผู้ที่ได้รับอุบัติเหตุในต าบลขุนฝางส่งโรงพยาบาล งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.0 นายบุญเมฆ แดงใส  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (ปฏิบัติงานขับรถกู้ชีพ) มีหน้าที่     
ขับรถรับ-ส่งผู้ป่วย หรือผู้ที่ได้รับอุบัติเหตุในต าบลขุนฝางส่งโรงพยาบาล งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. ฝ่ำยนโยบำยและแผน   
 นางสาววีรนันท์  กุลมิตร ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง  74-3-01-3103-001 เป็นหัวหน้า และนางนวรัตน์ ทิอ่อน ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน งานวิชาการ งานข้อมูลและ
ประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ งานข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ต าบลรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่ จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติตามแผน ทุกระดับ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของ
ประชากรในเขตต าบลและความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคงานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่าย 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต งานจัดท าและ เรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของ
แผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงาน
หรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานประสานงานกับหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานอ่ืน 
ที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา      
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

3. สถำนศึกษำในสังกัด 
    ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุนฝำง   

 นางสาวจิตตวดี  สีตาล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง           
74-3-01-3803-001 นางจินดา  รักษาพราหมณ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 74 -3-01-
6600-212 นางวารุณี  เมืองนันท์ ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 74 -3-01-6600-211        
เป็นผู้รับผิดชอบ และนางกรรณิการ์  สอนล าภู ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป),     
นางล าจวน  ปิ่นใจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) และนางสุภาณี  นามวงศ์  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)      
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาเด็กในระดับก่อนวัยเรียน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ให้ได้รับ
การพัฒนาในทุกๆ ด้าน เช่น ด้านสุขภาพร่างกาย ด้านอารมณ์ ด้านความคิด และด้านสติปัญญาการพัฒนาให้
เด็กได้มีความพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป การจัดท าข้อมูลเด็ก การส่งเสริมพัฒนาการของเด็ก 
วิชาการส าหรับเด็ก การติดตามและประเมินผล กิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงภารกิจด้านการจัด
การศึกษาที่ อบต. ได้รับการถ่ายโอนจากหน่วยงานอ่ืน งานศูนย์เยาวชนและงานการกีฬา งานบริหารทั่วไปของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานจัดการเรียนการสอน งานการเงินและพัสดุ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตาม      
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่   วันที่  29  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  29  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2565   
 
 

    
 

(นายไพศาล  หรรษไพบูลย์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขุนฝาง 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    


