
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเลิงแฝก 
ที่  68  / ๒๕62 

เรื่อง  มอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเลิงแฝก 
-------------------------- 

 

  เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ลด
ขั้นตอน  การปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจตอบสนองต่อการพัฒนาต าบลการให้บริการและอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนของประชาชนตามหลักเกณฑ์ การบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ ข้อ ๒๓๖,ข้อ  ๒๓๗, 
ข้อ ๒๓๘ และ ข้อ ๒๓๙  องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  จึงมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบในองค์การ
บริหารส่วนต าบล  โดยแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง   
ดังต่อไปนี้ 
  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล   ลูกจ้างประจ า    และพนักงานจ้าง    และให้  นายอนุสรณ์ ดวงศรี  ต าแหน่ง  
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ  กลาง) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑   
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  
อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย  ก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน ตัดสินใจ  แก้ปัญหาการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก  โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  จึง
แบ่งงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

นายอนุสรณ์ ดวงศรี  ต าแหน่ง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก   (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับ กลาง  )   เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  ด้ำนแผนงำน   
  ๑.๑  ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  ให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง
และเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ  สังคม  ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๒  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน  การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 



 ๒ 

 
  ๑.๓  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม  รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธีบริหารงาน  การ
ก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องต่างๆที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ การเมือง  และความต้องการของประชาชน 
  ๑.๔  ก ากับ  ติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง   แนวนโยบาย  กลยุทธ์  แผนงาน  
โครงการ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  ๑.๕  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
  ๑.๖   ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.  ด้ำนกำรบริหำรงำน 
  ๒.๑  สั่งราชการ  มอบหมาย  อ านวยการ  ควบคุม   ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจแก้ปัญหา  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ  เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  ๒.๒  ปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
  ๒.๓  ก ากับตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์  อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๒.๔  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  ด าเนินการต่างๆตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและ
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
  ๒.๕  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้  ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒.๖  ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม  เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน 
  ๒.๗  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๘  ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
  ๒.๙  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ  เอกชน  ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 



 ๓ 

 
  ๓.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  ๓.๑  ปกครองบังคับบัญชา  ก ากับดูแล  และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  ๓.๒  ชว่ยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  ๓.๓  ชว่ยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก้
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  ๓.๔  ก ากับดูแล  อ านวยการ  ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆเพ่ือให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร  และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน  ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบร้อย  การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
  ๓.๕  ให้ค าปรึกษา  แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรอรงลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่  ในประเด็นที่มีความซับซ้อน  และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  ๔.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  ๔.๑  วางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๔.๒  บริหารงานการคลัง  และการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
  ๔.๓  วางแผนการจัดท า  และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 

นำงจิตรอำรีย์  สิงห์แก้ว  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก (นักบริหารงาน 
 ระดับ ต้น )   เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 

  ๑.  ด้ำนแผนงำน   
  ๑.๑  ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  ให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ  สังคม  ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๒  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ข้อบัญญัติต่างๆเพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
  ๑.๓  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน  การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสด 
  ๑.๔  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม  รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธีบริหารงาน  การ
ก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางปรับป รุง
กฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องต่างๆที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ การเมือง  และความต้องการของประชาชน 
 
 



 ๔ 

  ๑.๕  ก ากับ  ติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง   แนวนโยบาย  กลยุทธ์  แผนงาน  
โครงการ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  ๑.๖  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
  ๑.๗   ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.  ด้ำนกำรบริหำรงำน 
  ๒.๑  ชว่ยสั่งราชการ  มอบหมาย  อ านวยการ  ควบคุม   ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจ
แก้ปัญหา  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ  เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  ๒.๒  ชว่ยปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
  ๒.๓  ชว่ยก ากับ  ตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  เพื่อให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์  อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๒.๔  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  ด าเนินการต่างๆตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและ
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
  ๒.๕  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้  ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒.๖  ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม  เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน 
  ๒.๗  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๘  ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
  ๒.๙  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ  เอกชน  ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 

  ๓.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  ๓.๑  ชว่ยปกครองบังคับบัญชา  ก ากับดูแล  และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  ๓.๒  ชว่ยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  ๓.๓  ชว่ยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก้
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  ๓.๔  ก ากับดูแล  อ านวยการ  ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆเพ่ือให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร  และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน  ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบร้อย  การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
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  ๓.๕  ให้ค าปรึกษา  แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรอรงลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่  ในประเด็นที่มีความซับซ้อน  และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  ๔.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  ๔.๑  ชว่ยวางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๔.๒  ชว่ยในการบริหารงานการคลัง  และการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๓  ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพื่อให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 
    ๑.  ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  ๑.๑ งำนบริหำรงำนทั่วไป 
    มอบหมายให้  พันจ่ำเอกเมธี เหล่ำศรี  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐1-2๑๐๑-๐๐1 ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเกี่ยวกับการวางแผน  
การบริหารจัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ
แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
 

๑.  ด้ำนแผนงำน 
๑.๑  ร่วมวางแผน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารงานทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  งานทะเบียนราษฎร์งาน
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๒  ร่วมจัดท าแผนหือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  
เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆในอนาคตต่อไป 
  ๑.๓  ร่วมติดตาม เร่งรัด  การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 
  ๑.๔  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  ง านสนับสนุน  งาน
เลขานุการ  งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
  ๑.๕  ค้นคว้าประยุกต์หรือองค์วามรู้ใหม่ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือ
น ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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๒.  ด้ำนกำรบริหำรงำน 
๒.๑  ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม  และ 

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  ๒.๒  ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภาเทศบาล  หรือสภา
ต าบล  รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
  ๒.๓  ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสาร  และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ  หรือแผนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  ๒.๔  ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  ๒.๕  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การด าเนินการต่างๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 
  ๒.๖  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค าแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆหลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆงานติดตามผลงาน เป็น
ต้น  เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงาน
ต่างๆสูงสุด 
  ๒.๗  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิติการ  งานระเบียบและ
สัญญา  เพ่ือให้งานต่างๆด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๘  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา  บริหารงาน  พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๙  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนโยบายแลแผน  หรือ
งานจัดระบบงาน  เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๐  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์  เพ่ือให้
เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 
  ๒.๑๑  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ 
เช่น  การแจ้งเกิด  การแจ้งตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การจัดท าบัตรประจ าประชาชน  เป็นต้น  เพ่ืออ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๒  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  ๒.๑๓  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
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๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพื่อให้การปฏิบัต ิ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  ๓.๒  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  ๓.๓  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ   

และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
  ๔.๒  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ทั้งด้าน
งบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน  เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า  และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  ๔.๓  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 

  1.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
มอบหมายให้  นางสาวณิชานันท์ เสนาฤทธิ์   พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล

ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-3102-001   และ นายสมัย สีหวัง ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์  การวางแผนทรัพยากรบุคคล  การสรรหา  การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ  และการแต่งตั้ง  การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพใน
การปฏิบัติราชการ  การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน  จัดท าทะเบียนประวัติ
การรับราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบ  ประเมินผล  เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
  ๑.๒  ศึกษา  รวบรวม ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล  จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ  
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๑.๓  ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ  เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลต่างๆ  เช่น  การ
ประเมินค่างานของต าแหน่ง  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  เป็นต้น  
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๔  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอ  และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
  ๑.๕  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในกา
กรพัฒนาทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ  การจัดหลักสูตร  การถ่ายทอดความรู้  และการจัดสรร
ทุนการศึกษา  รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และแผน  การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม    
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  ๑.๖  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน  และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน  เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร  โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบ  และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง  ครบถ้วน  ชัดเจน  และสามารถสนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ        
  ๑.๗  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๘  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์  และด าเนินการเกี่ยวกับ
การสรรหาและเลือกสรร  ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  การคัดเลือก  การสอบแข่งขัน  การโอน  การย้าย การเลื่อนระดับ 
เป็นต้น  เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
  ๑.๙  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ  และทักษะ  ความสามารถของ
ต าแหน่งงาน  และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ  เพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
  ๑.๑๐  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิ นผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน  เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๑๑  ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบข้อมูล  ถ้อยค า  ข้อเท็จจริง  เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา 
  ๑.๑๒  ให้ค าปรึกษา  และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไขปัญหาต่างๆที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน  หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
  ๑.๑๓  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารงานบุคคล  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ๓.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  ๓.๒  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.  ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔.๑  ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เอกชน ข้าราชการ พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หรือประชาชนทั่วไป  เกี่ยวกับการศึกษาต่อ  การฝึกอบรม ดูงาน  และแลกเปลี่ยนความรู้  ความเชี่ยวชาญ  เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ๔.๒  ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ข้าราชการ ลูกจ้าง  พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
 
 



 ๙ 

  ๔.๓  ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล  น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือการประมวล  วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย  ยุทธศาสตร์  มาตรการ  แผนงาน  
โครงการ  หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
  ๔.๔  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร  ต ารา คู่มือ  สื่อ  เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆรวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ  อุปกรณ์  วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้  เพื่อการเรียนรู้  และการท าความเข้าใจในเรื่อง
ต่างๆที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
                                                                                                                             
  มอบหมายให้  นายสมัย   สีหวัง  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ตามแต่
จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  การศึกษา  วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล  สถิติ    การรายงาน ช่วยวางแผน
และติดตามงาน  การติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  
จดบันทึก  และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอ่ืนๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน  เช่น  งาน
สารบรรณ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  
งานบริหารอาคารสถานที่  งานเอกสาร  งานระเบียนแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา  เป็นต้น  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑  ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  และปฏิบัติงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน 

ในด้านต่างๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  งานบริหาร
อาคารสถานที่  งานจัดระบบงาน  งานรักษาความปลอดภัย  งานธุรการ  สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  ๑.๒  จัดเก็บ  และรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐาน หนังสือราชการ  ระเบียบ  และค าสั่งต่างๆ
ของหน่วยงานตามได้รับมอบหมาย  เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  ๑.๓  ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร  เช่น  การกลั่นกรองเรื่อง  การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ
ประชุม  เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  ๑.๔  จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอ่ืนๆ  เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  ๑.๕  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 
  ๑.๖  ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๗  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน  เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน  หรือ โครงการ   

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๓.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  ๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดที่เก่ียวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอหมาย 
 
 



 ๑๐ 

  ๔.  ด้ำนกำรบริกำร 
  ตอบปัญหา  ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ในระดับเบื้องต้น  แก่หน่วยงาน
ราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 

1.3 งำนสำรบรรณ 
มอบหมายให้  นางสาวกนกนก บุษบง  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่

ต าแหน่ง 42-3-01-4101-001  โดยให้ นายพีระพงศ์  ล าเหลือ และนายณัชพล ชาเหลา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจทาน
หนังสือ  การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์  การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง  รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  การเตรียมการประชุมและจัดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน  
รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนิน
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  ๑.๒  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  ๑.๓  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
  ๑.๔  ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน  เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  ๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย  ข้อมูล เอกสาร  หลักฐาน หนังสือเวียน  และระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ  หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
  ๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การ
จัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่  
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 
  ๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  ๑.๘  จัดเตรียมการประชุม   บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม 
  ๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ  และโครงการต่างๆ  เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน  และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา 
  ๑.๑๐  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 
 



 ๑๑ 

 
  ๑.๑๑  อ านวยความสะดวก  ติดต่อ  และประสานงานกับทุกหน่วยงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม  และการด าเนินงานต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา  และบรรลุ
วัตถุประสงค์   
  ๑.๑๒  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ  งาน
ประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.  ด้ำนกำรบริกำร 
  ๒.๑  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ  และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  ๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  ๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1.4 งำนข้อมูลและงำนประชำสัมพันธ์ 
มอบหมายให้  นางสาวอุมารินทร์  ป่าเจือ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

ประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้
การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 

๑.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑  รวบรวมข้อมูล  ข่าวสาร เอกสาร  รายงาน  และประเด็นต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็น 

ประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
๑.๒  ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ  และหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือเป็น 

ข้อมูลในการด าเนินงาน  และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน  ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  ๑.๓  ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน  เพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
  ๑.๔  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจงทั่วๆไป  เพื่อไขข้องใจและช่วยตอบ
ค าถามให้แก่ประชาชน 
  ๑.๕  ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่างๆ  เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี  เกี่ยวกับ
การด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล 
  ๑.๖  แก้ไขปัญหาต่างๆในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ  และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  ๑.๗  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานประชาสัมพันธ์  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๘  ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานาอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 



 ๑๒ 

  ๒.  ด้ำนกำรบริกำร 
  ๒.๑  เผยแพร่  แจกจ่ายข่าวสาร  และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ  เพ่ือประชาสัมพันธ์งาน
ของหน่วยงาน 
  ๒.๒  ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานเพ่ืออยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การด าเนินงานส าเร็จ  ลุล่วง 
  ๒.๓  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการ  หรือขอความร่วมมือกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
  ๒.๔  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  ด้านการให้ความรู้ในด้านต่างๆ  ตามที่ตนปฏิบัติหน้าที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่  เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
 

1.5 งำนนโยบำยและแผน 
มอบหมายให้ นำงจันทร์เพ็ญ   ดงพงษ์  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   

ระดับ  ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   ๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย ประสาน
แผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  และจัดท าเอกสารรายงานต่างๆทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย  
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง การบริหาร  การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และโครงการระดับจังหวัด  หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง  กรม จังหวัด  และ

สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ  การเมือง  และสังคมของประเทศ  เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย  และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การ
บริหาร  หรือความม่ันคง  
  ๑.๒  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน  แผนงบประมาณ  หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
  ๑.๓  ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย  แผนงาน  และ
โครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  หรือความมั่นคง  เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  ๑.๔  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ค้นคว้าทางวิชาการ  และพัฒนาระบบข้อมูล  เพ่ือช่วยก าหนด นโยบาย 
แผนงาน  โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๕  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน  โครงการ  ตลอดจนประเด็น  
นโยบาย  และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการตาแผนงาน  โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  ๑.๖  ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ  และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่  และทุกระดับชุมชน  รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 
  ๑.๗  ด าเนินการส ารวจ  ค านวณโครงสร้าง  และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย  สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสารธารณะทางบก  รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น  
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  ๑.๘  ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาะเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า  เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 



 ๑๓ 

 
  ๑.๙  ศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย  ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้สามารถ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ  และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆได้ 
  ๑.๑๐  ศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  จากสภาวะภายนอก  
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา  ๓  ปี  และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที่ 

๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ๓.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  ๓.๒  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.  ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔.๑  ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ในระดับ
ที่ซับซ้อน  หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๔.๒  ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล  เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ทีสนใจ 
  ๔.๓  ประมวลผลข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานของส่วนราชการ  เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
  ๔.๔  อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร  เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน  หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  ๔.๕  พัฒนาระบบฐานข้อมูล  เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงาน
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับประชาชนผู้สนใจ  
 

  มอบหมายให้  นายชลชัย  อาษาท า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  
และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร  ซึ่งอาจเป็น นโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  
สังคม  การเมือง  การบริหาร  การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และโครงการระดับจังหวัด  หรือ
ระดับประเทศ  แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑  รวบรวม  วิเคราะห์  วิจัย  และประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง  กรม จังหวัด  และ

สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ  การเมือง  และสังคมของประเทศ  เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การ
บริหาร   
  ๑.๒  รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 



 ๑๔ 

 
  ๑.๓  วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทาง
เศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  และเสนอข้อคิดเห็น   เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนพัฒนา ๓ ปี 
แผนการปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  ๑.๔ ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
  ๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๑.๖ ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการใช้จ่าย
งบประมาณ (Perfomance Assessment Rating Too-PART) 
  ๑.๗ ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
น าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๘ ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบในการวางแผนและด าเนินการ
แก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
  ๑.๙ ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  ๑.๑๐ ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
  ๑.๑๑ ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดระเบียบจราจร 
  ๑.๑๒ ประสาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 
๓ ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 

  ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  ๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ๒.๒ วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ
ของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค ์
  ๒.๓ วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

  ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   
 



 ๑๕ 

 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ 
๔.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน หรืองาน 

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
  ๔.๓ จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงาน หรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   

๑.6  งำนกฎหมำยและคดี 
  นายอนุสรณ์ ดวงศรี  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น  ระดับ กลาง ) เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  และ นำงจิตรอำรีย์   สิงห์แก้ว พนักงานส่วนต าบล 
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-
๐๐๑  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติลักษณะงาน เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่าง
ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือ
ด าเนินการทางคด ีการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาการ
ทางกฎหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ   ดังนี้ 
 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ

ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา  

๑.๒   ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศหรือ
ค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  

๑.๔   ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน  

๑.๕   ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ  

๑.๖  ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยานเป็น
ต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกดิความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 ๑๖ 

  
๓.๓ ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติการ 

ให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
๔. ด้ำนกำรบริกำร  
ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อ

กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคลหรือ
หน่วยงานดังกล่าว 
 

๑.7  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
มอบหมายให้   จ.อ.ชรินทร์  ทิ้งโคตร  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับ
ด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  รวมตลอดถึงภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  

๑.๒ เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือด าเนินการป้องกัน 
เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

๑.๓   จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อม 
ใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

๑.๔  รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทาแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  

๑.๕  จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงาน 
ผู้บังคับบัญชา  

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ให้ค าปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ 

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
๒.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสา 

ธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  



 ๑๗ 

 
 

๒.๔ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ 
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  

๒.๕  ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง  
 

มอบหมายให้   นำยสำรินทร์   แสงอุโคตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   
ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
๒. ปฏิบัติงานการดูแลและเก็บรักษารถราชการให้อยู่ใสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่ตลอดเวลา 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภายใต้การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน 

 

มอบหมายให้   นำยเด่นสุพงษ์  หงษ์สุวรรณ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   
(รถบรรทุกน้ ำ)   ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ (รถบรรทุกน้ า) 
๒. ปฏิบัติงานการดูแลและเก็บรักษารถราชการให้อยู่ใสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่ตลอดเวลา 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภายใต้การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน 
 

มอบหมายให้  นำยจรูญ   จันทร์สุรำษฎร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   
ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
๒. ปฏิบัติงานการดูแลและเก็บรักษารถราชการให้อยู่ใสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่ตลอดเวลา 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภายใต้การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน 
 
มอบหมายให้ นำยณรงค์ฤทธิ์  ไชยรัตน์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  ยาม ปฏิบัติหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภายใต้การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน 
 
มอบหมายให้  นำยสมัย   สีแพน  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการ  ปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่เปิด-ปิด ส านักงาน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภายใต้การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน 
 
มอบหมายให้  นำงสุณีย์  ประทุม  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน  ปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
๑. ปฏิบัติงานใช้แรงงานทั่วไป 
๒. งานดูแลความสะอาดบริเวณรอบๆส านักงาน 
๓. งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภายใต้การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน 

 
 



 ๑๘ 

๒.  กองคลัง 
  มอบหมายให้ นำงเบญจพร  ค ำสำ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง  
มีพนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน 
ควบคุม มอบหมายงาน  ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านก ารบริหารงานคลังหลายด้าน 
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน ง านบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ
หน้าที่อืน่ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

๑. ด้ำนแผนงำน  
๑.๑ วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน

ด้านง านคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  

๑.๒  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้ 
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

๑.๓  บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญ เพ่ือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

๑.๔  วางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

๑.๕  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

๑.๖ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

๑.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน 
การคลังขององค์กรกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
 

๒. ด้ำนบริหำรงำน  
๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ 

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

กับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๒.๓ วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่ง

ต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 



 ๑๙ 

 
๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ 

ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  
๒.๕  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน 

ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มี
บทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ  

๒.๖  มอบหมาย ควบคมุดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบ 
งานการคลังหลายๆ ด้านที่ต้องการความเชี่ยวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน
ควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

๒.๗  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา  

๒.๘  ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๙ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงิน
ไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑๐ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ 
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

๒.๑๑ วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหาซึ่ง
ต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

๒.๑๓ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทางคู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

๒.๑๔ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็นกรรมการ 
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้มี 

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 

กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีข้ึน  
๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยง านอย่างยั่งยืน  



 ๒๐ 

 
 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุครุภัณฑ์ อาคาร

สถานที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
๔.๓ วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
  

๑ งำนกำรเงิน 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นำงเบญจพร  ค ำสำ พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  ระดับ  ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นหัวหน้างาน
การเงิน โดยมี นำงรัชนีกร  อวิชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-
๔๒๐๑-๐๐๑  และ นำงสำวเพชรรัตน์  หม่ืนสำ  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) เป็นเจ้าหน้าที่  
โดยให้ท างานบนโปรแกรมของระบบ E-LAAS ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ กับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วน
ราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์
งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  

มอบหมายให้   นำงสำวเพชรรัตน์   หม่ืนสำ  ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้  

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๒  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  

๑.๓  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

๑.๔  จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๕  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทางบประมาณ  

๑.๖  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

๑.๗  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

  
 



 ๒๑ 

 
๑.๘  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน

การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบ
ปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

๑.๙  ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิก
จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  

๑.๑๐  ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทาบัญชีทุกประเภทภาษี และ 
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุม
รายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชี
เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

๑.๑๑ ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจ
ที่ถูกต้อง  

๑.๑๒ วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

๑.๑๓  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรม
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

๑.๑๔  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๑๕ รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

๑.๑๖ ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ 

ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
๒.๓  ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



 ๒๒ 

 
๓.๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะนาในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
๓.๔ ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง 

ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๓.๕ ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ 

ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

๓.๖ ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนาไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน 

ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  

๔.๒  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ 
งานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

๔.๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

มอบหมายให้   นำงรัชนีกร  อวิชัย  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไป
ของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียด
ข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณา
จัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง 

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
๑.๒  รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ ประจ าปีของ 

หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
๑.๓  ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน 

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๔  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงิน
และบัญชี  

๑.๕  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน การ 
ปฏิบัติงาน  

๑.๖  ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ 
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  



 ๒๓ 

 
๑.๗  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 

การเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ให้ค าแนะนา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ ขอความ 

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน    
 

๒. งำนบัญชี 
มอบหมายให้  นำงเบญจพร  ค ำสำ  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นัก

บริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงรัชนีกร อวิชัย  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑  และ นำงสำวเพชรรัตน์ 
หม่ืนสำ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  (ลูกจ้างประจ า)  เป็นเจ้าหน้าที่  โดยให้ท างานบนโปรแกรมของระบบ  E-
LAAS   ซึ่งมีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดน ามาลงบัญชี 
เงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)   แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

๓. การจัดท ารายการเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงนิและผู้บริหารทราบทุกวัน 

  ๔.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เงินเลือกท าตามแบบ/ 
จ.ส.๐๒  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 
  ๕.  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง  ๆ  ได้แก่   

๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๒  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement   ของ 

ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๓  ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
๕.๔  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ 

ถูกต้องตรงกัน 
  ๕.๕  จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนสด  ๖%  ค่าใช้จ่าย  ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
ได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน,ค่าอาหารเสริม (นม) ,ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ  ที่จ่าย    
ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
  ๕.๖  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง  ๆ   
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น    ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  
๑,๒,๓    ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
  ๖.  จัดท ารายการต่าง ๆ  ได้แก่ 
  ๖.๑  การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่   งบกระทบยอกเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษท าการกระทบยอด,รายจ่ายตาม
งบประมาณ(รายจ่าย-รายรับ)   จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริง
ประกอบงบทดลองและรายรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 



 ๒๔ 

 
  ๖.๒  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี   จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบเงินสะสม,งบหนี้สิ้น,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  ๗.  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
  ๗.๑  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  ๗.๒  รายงานเงินสะสมทุก ๖   เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน 
งวดเมษายน  -  กันยายน   รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  ๗.๓  รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน  (งวดตุลาคม – มีนาคม)   รายงานภายในวันที่ ๑๐    เมษายน, 
งวดเมษายน  -  กันยายน  รายงานภายในวันที่   ๑๐  ของเดือนตุลาคม 
  ๗.๔  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  ๓  เดือน ภายในวันที่  ๑๐  ของ
เดือน  (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
  ๗.๕  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร   (เงินฝากประจ าทุกสิ้น
เดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม,
มิถุนายน,กันยายนและธันวาคม  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
  ๗.๖  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
  ๗.๗  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 
  ๗.๘  รายงาน  GPP,EL๑  ส่งส านักงานคลังจังหวัด  ภายในวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน 
  ๗.๙  รายงานสรุปเงินฝากและรายจ่ายของท้องถิ่นประจ าเดือนตามแบบ  ฝจ.๐๒/๑   ทกุวันที่   ๑   
ของทุกเดือน 
  ๗.๑๐  รายงานรายรับ  รายจา่ยจริง  ประจ าปีงบประมาณ  ภายใน   ๓๐  วัน  นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ  (ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี) 
  ๗.๑๑  รายงานการใช้จ่ายเงินต่อสภาปีละ  ๒   ครั้ง  โดยรายงานต่อสภาตามสมัยประชุมสภา 
  ๘.  ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และตรวจสอบงานบัญชี   การจัดท ารายงานให้ถูกต้อง
รวดเร็ว  ตามระเบียบ/กฎหมาย/หนังสือสั่งการอย่างเคร่งครัด 
  ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๓  ฝ่ำยพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้  นางเบญจพร  ค าสา  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นายนพดล ศรีชาติ 
พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 42-3-04-4201-001  และ นาง
สุภาพ  ป่าเจือ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสีย
ภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และน าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง   โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 



 ๒๕ 

 
 

  มอบหมำยให้  นำงสุภำพ  ป่ำเจือ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่า

เช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด  
 

๑.๒  เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษ ีที่ค้างชาระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้ 
อย่างครบถ้วน  

๑.๓  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

๑.๔  รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น 
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

๑.๕ จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

๑.๖  ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลใน
การด าเนินงาน  

๑.๗ สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชาระ ควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง  

๑.๘ ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือขอ 
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การท างานของหน่วยงาน  

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ให้ค าแนะนา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ 

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ 
ท างานของหน่วยงาน  
 

๔. ฝ่ำยทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ นำงเบญจพร ค ำสำ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ

ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นผู้หัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี  นำงสำวเพขรรัตน์ หม่ืนสำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี และ นำงพันทิวำ โยธะคง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐาน
และคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธี
ปฏิบัติงานด้านการพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 
 



 ๒๖ 

  มอบหมายให้  นำงสำวเพขรรัตน์ หม่ืนสำ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติ
หน้าที่โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
๑.๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวด 

ราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
๑.๓  จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้ 

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
๑.๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
๑.๕ จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้ 

พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
๑.๖  ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

๑.๗  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท  
เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  

๑.๘  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ 
เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๙  รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้าง 
ร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัด
จ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้  

๑.๑๐ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย  
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ ์ 

๑.๑๑ ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา 
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดาเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ ก าหนดไว้  

๑.๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดทาเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับดาเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน 
เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  

๑.๑๓  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
๒.๑  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมดาเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
๒.๒  วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดท า 

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
 



 ๒๗ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๓.๓ ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตาม 

วัตถุประสงค์  
๔. ด้ำนกำรบริกำร  
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่ 

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน 

พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
  มอบหมายให้  นำงพันทิวำ  โยธะคง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  
 ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี ทะเบียนพัสดุ 
การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุ
สัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม  

และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
๑.๒  ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือ 

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือเป็น 

หลักฐานในการด าเนินงาน  
๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน 

หน่วยงาน  
๑.๕  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี 

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
๑.๖  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
๑.๗  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้อง 

กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
๑.๘ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 

พัสดุ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
๒.๒  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ 

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 
 



 ๒๘ 

๓. กองช่ำง 
  มอบหมายให้ นำยศรำวุฒิ  แก้วมณีจันทร์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  
ระดับต้น )   เลขที่ต าแหน่ง   ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบ
งานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งาน
ช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น 
นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซึ่งต าแหน่ง
ต่างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   

๑. ด้ำนแผนงำน  
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วย 

งานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง านของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๒ ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง 
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติ 
งาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนดไว้  

๒. ด้ำนกำรบริหำร  
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ างๆ ที่เก่ียวข้อง 

กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ 

ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  
๒.๕  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน 

ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่ างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ  
๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการ 

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความ 

สามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ  

และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ 

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  



 ๒๙ 
 

 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลัก 

วิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
๑.๒  ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การ 

ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๑.๓  ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
๑.๔  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
๑.๕ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  
๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  

๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ 
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๒.๓ ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพ่ือให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  
  

มอบหมายให้  นำยปิยศักดิ์  โพธิ์เกตุ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน  

ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้า
สื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูล
ข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของ
หน่วยงานภายในและภายนอก  

๑.๒  จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา  
๑.๓  ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามท่ีหน่วยงาน หรือ 

กฎหมายก าหนด  
๑.๔  เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจ านวน 

เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
 

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ให้ค าแนะนา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก 

หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
๒.๒ ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือ 

ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ  
 
 



 ๓๐ 
 

  มอบหมายให้ นำยปริญญำ  เจริญแก่นทรำย ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา  พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ   ปฏิบัติเกี่ยวกับการผลิต การติดตั้ง การจ าหน่ายน้าประปา รวมทั้งการจัดเตรียมน้ าสะอาดบริการประชาชน 
และน้ าส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ในยามที่จ าเป็น ตลอดจนการควบคุมงบประมาณรายได้ 
รายจ่าย พัสดุ และทรัพย์สินต่างๆ การวางแผน การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา การแก้ไขปัญหา และข้อบกพร่องต่างๆ 
ของการประปา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษา 

ด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน  
๑.๒  ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และน้ าประปา 

สารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ 
และมีความพร้อมใช้อย่างทันที  

๑.๓  ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการค านวณ  
ปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

๑.๔ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพ และประชาชนมีน้ าดื่ม  
และน้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ  

๑.๕  ด าเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง 
ราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน  

๑.๖  ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ ์และทรัพย์สินต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานประปา เพ่ือให้มีรายได ้รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ ์และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

๑.๗ บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ ์พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานประปา 
เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ ์พัสดุ ครุภัณฑ ์และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน  

๑.๘  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
ประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๙  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที ่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงานด้านประปากับ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 
 
  มอบหมายให้ นำงนงรัตน์  ปำกหวำน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ ) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 



 ๓๑ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ 
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให ้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครภุัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม  
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที ่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 

๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ 

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



 ๓๒ 

๔. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้  พันจ่ำเอกเมธี เหล่ำศรี  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก

บริหารงานทั่วไป ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐1-2๑๐๑-๐๐1  โดยมี นำงสำวทิฆัมพร  ค ำสำ พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ สาธารณสุขแบบผสมผสาน ทั้ง
การรักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค การส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล ซึ่ง
รวมถึงงานวางแผนครอบครัว งานอนามัยแม่และเด็ก งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและ
ภูมิคุ้มกันโรค งานโภชนาการ และงาน ทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานทางด้านระบาดวิทยา งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้
ความรู้ด้านสาธารณสุขมูล ฐานแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน ประชาชน และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุข หรือ ปฏิบัติงานในลักษณะส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขในระดับต่าง  ๆ 
ประสานงานให้ความร่วมมือกับแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาพยาบาลในงานสาธารณสุข รวมทั้งร่วม ปฏิบัติงาน
ศึกษา วิจัย ส ารวจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง   

มอบหมายให้  นำงสำวทิฆัมพร  ค ำสำ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้ การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน า 

ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  

๑.๒  ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม  
เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ 
เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน  

๑.๓  ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การ 
แยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี  

๑.๔  ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่ 
และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล  

๑.๕  ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกันโรคติดต่อ 
ตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ การ
วางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

๑.๖  ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะนาในงานส่งเสริมสุขภาพ 
ต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง  

๑.๗  จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล  
การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน เพ่ือให้ประชาชนมี
สุขภาวะที่ดี  

๑.๘  จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม 
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน  

๑.๙  จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพ 
และจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน  

๑.๑๐  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแล 

สุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม  
๒.๒  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี 

ประสิทธิภาพ  
 

๕. กองศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้   นำงพจนำ  ไชยชิน พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงาน
บุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจน
การพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการ
ศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่งหัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยก ารกองการศึกษา รอง
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา และผู้อ านวยการส านักการศึกษา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนแผนงำน  
๑.๑ ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ 

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประช าชนใน
ท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๒  ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

๑.๓  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติ 
งานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  

๑.๔  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
ของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคล ากร และเวลา  

๒. ด้ำนบริหำรงำน  
๒.๑  จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนด
ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้านการ 
ศึกษาของหน่วยงานต่อไป  

๒.๓  ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

๒.๔  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที ่
เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น  เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประช าชนในพื้นที่ 

๒.๕  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจ าเป็น 
เร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่  
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๒.๖  ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๗  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท าราย 
งานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  

๒.๘  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประช าชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดี 
ของประช าชนในพื้นที่  

๒.๙  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ 
ต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

๒.๑๐  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

๒.๑๑  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจทีห่น่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ 
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

๒.๑๒  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  

๒.๑๓  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะ 
ท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
๓.๑ ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ 

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๓.๒  ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๓.๓  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด 

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
๔.๑ ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๔.๒  ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
   
 

  มอบหมายให้  นำงสุพรรณ  ศรีหวัง  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง คร ูเลขท่ีต าแหน่ง ๔๔-๒-๐๐๒๔  
(รักษาราชการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   ให้เป็นไปตาม
นโยบาย   และแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ   และด้วยความเรียบร้อยเกิดประโยชน์ต่อเด็กมากท่ีสุด 
  ๒.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย   จิตใจ  ความประพฤติ   ความคิด และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓-๕  ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๓.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๔.  วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 ๓๕ 

  มอบหมายให้ นำงวิลัยลักษณ์  โคตะ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง คร ูเลขท่ีต าแหน่ง ๔๔-๒-๐๐๒๕  
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย  จิตใจ  ความประพฤติ  ความคิด  และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓- ๕ ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๓. วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  มอบหมายให้ นำงพิมพ์พิสุทธิ์  ธูปกระโทก   พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  ครู เลขที่ต าแหน่ง 
๔๔-๒-๐๒๖๙  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย  จิตใจ  ความประพฤติ  ความคิด  และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓- ๕ ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๓. วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  มอบหมายให้  นำงสำวนฤทธิ์ศรำ  แสงมำลัย   พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  ครู เลขที่ต าแหน่ง  
๔๔-๒-๐๒๗๐ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย  จิตใจ  ความประพฤติ  ความคิด  และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓- ๕ ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๓. วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  มอบหมายให้  นำงสำวค ำปูน   อินทร์ไชย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย  จิตใจ  ความประพฤติ  ความคิด  และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓- ๕ ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๓. วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 ๓๖ 

มอบหมายให้  นำงวัชรำภรณ์ ภัทรเทวำ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย  จิตใจ  ความประพฤติ  ความคิด  และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓- ๕ ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๓. วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

มอบหมายให้ นำงสำวแคทรียำ  สูงเนิน  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  การอบรมให้ความรู้พัฒนาร่างกาย  จิตใจ  ความประพฤติ  ความคิด  และความพร้อมแก่เด็ก
ปฐมวัย  ( ๓- ๕ ปี )  ให้เป็นไปตามพัฒนาการของเด็ก 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบการสอนและเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย  รวมถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  อาคาร  สถานที่ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  ๓. วางแผนการเรียนการสอน  การประเมินผล  รวมถึงการจัดท าทะเบียนต่างๆ  การเก็บรวบรวม
ข้อมูล  และการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

มอบหมายให้  นำงสำวทิพวรรณ ศรีสำร ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตาม 
ภารกิจ)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ 
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให ้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 



 ๓๗ 

๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม  
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที ่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ 

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๖.  กองสวัสดิกำรสังคม 
มอบหมายให้  นำงยุภำพร เชื้อปำศักดิ์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-

๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การ
อนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน 

ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 
 

๑.๒  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้ง
ในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  



 ๓๘ 

๑.๓  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง 
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

๑.๔  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ 
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

๑.๕  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความ 
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  

๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง 
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

๑.๗ ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและ 
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้ 
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  

๑.๙ ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย 
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

๑.๑๐  ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม 
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

๑.๑๑  รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ 
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  

๑.๑๒  ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ 
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

๑.๑๓  จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล 
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับ
เด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

๑.๑๔  ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามา 
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

๑.๑๕  แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง 
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๑๖  ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่าย 
สินค้าท่ีเป็นธรรม  

๑.๑๗  ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจ 
สงเคราะห ์เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

๑.๑๘  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 
 



 ๓๙ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. ด้ำนกำรบริกำร  
๔.๑  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้ 

และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
๔.๒  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่ 

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนา 

ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชนและสนับสนุน
การด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  

๑.๒  ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วนร่วมในการ 
พัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง ในการพัฒนา  

๑.๓  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น ฐานการพัฒนา 
ชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นาชุมชน ผู้นากลุ่ม/องค์กร และ เครือข่ายองค์กรประชาชน 
ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม  
รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน  เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของ
ตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

๑.๕  ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน ด้านเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ายองค์กรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานราก มีความ
เข้มแข็ง สมดุลและม่ันคง  

๑.๖  ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจน 
ด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ ประชาชนได้แสดงความคิดเห็น
และมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

๑.๗  เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  
เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  
 

๑.๘ ร่วมจัดทาโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน 
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง 

๑.๙  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
พัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๑๐  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 



 ๔๐ 

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว  เพ่ือน า 

ไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
๒.๒  ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  
๒.๓  ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือบริการช่วยเหลือ บ าบัด แก้ไขปัญหา 

แก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน  
๒.๔  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสร้างความรู้ความ 

เข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีต่อ
องค์กร ต่อชุมชน  

๒.๕  ให้ค าแนะนาตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

 

  มอบหมายให้   นำงสำวพิศมัย  ปัญจะขัน ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  และเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต ้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ ดังต่อไปนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนตลอดจนส่งเสริมพัฒนาประสานงาน 

ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการด าเนินงาน
ของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  

๑.๒  ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วนร่วมในการ 
พัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง ในการพัฒนา  

๑.๓  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น ฐานการพัฒนา 
ชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นาชุมชน ผู้นากลุ่ม/องค์กร และ เครือข่ายองค์กรประชาชน 
ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม  
รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน  เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของ
ตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  
 

๑.๕  ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน ด้านเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ายองค์กรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานราก มีความ
เข้มแข็ง สมดุลและม่ันคง  

๑.๖  ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจน 
ด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ ประชาชนได้แสดงความคิดเห็น
และมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

๑.๗  เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  
เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  
 



 ๔๑ 

๑.๘ ร่วมจัดทาโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นท่ี เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน 
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง  

๑.๙  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
พัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๑๐  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

๒. ด้ำนกำรบริกำร  
๒.๑  ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือน าไป 

ใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
๒.๒  ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  
๒.๓  ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือบริการช่วยเหลือ บ าบัด แก้ไขปัญหา 

แก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน  
๒.๔  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสร้างความรู้ความ 

เข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติท่ีดีต่อ
องค์กร ต่อชุมชน  

๒.๕  ให้ค าแนะนาตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

 

๗. กองส่งเสริมกำรเกษตร 
มอบหมายให้  พันจ่ำเอกเมธี เหล่ำศรี  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก

บริหารงานทั่วไป ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐1-2๑๐๑-๐๐1  โดยมี นำยยศพร  พินิจล ำ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วย
นักวิชาการเกษตร  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์
วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธ์ การขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต้านทางโรคและศัตรูพืช การ
วิเคราะห์ดิน และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช การศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพ่ือควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และ
ปุ๋ยเคม ีการให้คาปรึกษาแนะนาและสาธิตงานวิชาการเกษตร เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

มอบหมายให้  นำยยศพร  พินิจล ำ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานวิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑  ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจาหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย 

วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  

๑.๒  ศึกษา  รวบรวม  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ์ ด้าน 
พฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม การอารักขา งาน 
วิทยาการก่อนและหลังการเก็บเก่ียว การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงานด้านการผลิตสารบ ารุง
พืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้ง
ผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร  
 



 ๔๒ 

 
๑.๓  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัยการผลิต 

วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ  
๑.๔  ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปรรูป  

เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพ่ือวางแผนและแนะ
นาการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร  

๑.๕  ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และน้ า การ 
ปรับปรุงบ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพ่ือการพัฒนา
ที่ดิน  

๑.๖  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล 
อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหมเพ่ือ
การออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม  

๑.๗  ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและ 
ปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์  

๑.๘  ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัจจัยการผลิต 
โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช 
เพ่ือการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม  

๑.๙  ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด าเนินการให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย  
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้ 

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. ด้ำนกำรบริกำร  
๔.๑  รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้ในการ 

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง  
 

๔.๒  ให้ค าปรึกษา แนะนา จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง  
เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมีผลผลิตทาง
การเกษตรที่ด ี 

๔.๓  ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 



 ๔๓ 

 
๔.๔  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ 

งานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
๔.๕  ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน  

เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 
 

  ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ   วันที่  30  เดือน   มกราคม   พ.ศ.  ๒๕62 
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