
 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดง 
ท่ี  90/๒๕69 

เรื่อง   มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
*************************** 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดง ที่ 132/2568 เรื่องมอบหมายงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2568 เนื่องจากมีการ
ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ประจำปีงบประมาณ 2567 – 2569) ครั ้งที ่ 3 โดยมีการกำหนดฝ่าย
อำนวยการและกำหนดตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ ประกอบกับมีการโอนย้ายพนักงานส่วนตำบล และ
เพื่อให้การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบงานเป็นปัจจุบัน มีประสิทธิภาพ และตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2542 จึงยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดง ที่ 132/2568 
ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2568 โดยมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล ดังนี้ 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล    โดยมีนางสาวเพ็ญพยม  วิสัชนาม ตำแหน่ง 
หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-2101-001 มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบงานที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานราชการทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบล งานการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลัง งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ งานกำหนดตำแหน่งและปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง งานการสรรหาเกี่ยวกับการ
สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน งานบรรจุและ
แต่งตั้ง งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน งาน
แผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรม งานรักษาวินัย งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งาน
กิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ 
งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วน
ตำบล งานจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนา
ท้องถิ่น งานประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด งานงบประมาณ งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
ฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี) งานติดตามและประเมินผลแผนและโครงการ และงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ 
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ของ กอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ในส่วนสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   
ที่ปรากฏในแนบท้ายประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่องกำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2563 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย กับ 4 งาน โดย
กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ฝ่ายอำนวยการ ประกอบด้วย 4 งาน โดยกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป    
  (1) นายวินัย แดงประพันธ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-2101-002 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่ายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
๑.๑. ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงาน หรืองานราชการที่
มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและ โครงการ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพื่อให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื ่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน 
หรือ ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  ด้านงานบริหารทั ่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ            
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ  ที่เกี ่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของ
หน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 

เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณ 
ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
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๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครอง

ส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วน จังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสาร และผลงานที่เกี ่ยวข้อง 
กับ งานด้านนโยบาย แผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหาร องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

๒.๕ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ 
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เชน่ งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร งานเตร ียมเร ื ่องและเตร ียมการสำหรับ 
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรง
ตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

๒ .๖ มอบหมาย ว ิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมด ูแลงานนิต ิการ  
งาน ระเบียบและสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบ 
ที่กำหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื ่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นสามารถสรรหา  บริหาร พัฒนาและ 
ใช ้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพื ่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและ  
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

๒.๑๐ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๑ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา

เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื ่อให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ 
จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

    4.4 งานอื่นๆ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 
 

(2) นางสาวอมรรัตน์ เพชร์นอก  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ     
เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-3101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์เกี ่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื ่อทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร

สำนักงานในด้านต่างๆ 
๑.๒ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร บุคคล 

งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการ เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เป้าหมายที่
กำหนด 

๑.๓ ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ 
ราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ 
การค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 

๑.๔ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติ 
เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

๑.๕ ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การ
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ 
สมบูรณ์ 

๑.๖ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม เอกสาร 
การนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการ
ต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 

๑.๗ ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงาน 
บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

๑.๘ จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๙ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้า หน่วยงาน 

เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
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๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ 

ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ 
บริหารงาน 

๑.๑๑ ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพื่อเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ 
ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับ สำนัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี ้แจง ในเรื ่องเกี ่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่

หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ิน 

(3) นางสาวยุวดี  จอมจอหอ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน  
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้ งาน ต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบไต้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
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๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เซ่น 

การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  และมี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานการประชุม 

๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมการฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เข่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผยตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื ่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
๒.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื ้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู ้ที ่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (4) นายณัฐพงษ์  เอกพันธุ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดขอ้ง
เล็กๆน้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(5) นายโชติ  แก้วยอด  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ภารโรง มีหน้าที่  ดังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่ เปิด – ปิด อาคารสำนักงาน ห้องประชุม ตัดต้นไม้ ตัดหญ้า ทำความสะอาด

บริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหายหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  (6) นายพุธ  คำสีทา  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนสวน มีหน้าที่  ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่ดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า ต้นไม้ สวนสาธารณะ สวนหย่อม ดูแลบำรุงรักษา
วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์งานสวน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 (7) นางศริิกัลยา  ไชยแสง   พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่  ดังนี ้
 ปฏิบัติหน้าที่รักษาความสะอาดอาคารสำนักงาน ห้องประชุม ห้องสุขา ดูแลเครื่องมือ
เครื่องใช้งานบ้านงานครัว จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องดื่ม จัดเลี้ยงรับรองผู้มาติดต่อราชการ จัดเตรียมอาหารและ
เครื่องดื่มในการประชุมต่างๆ ช่วยเหลืองานด้านธุรการ เช่น งานถ่ายเอกสาร หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 

(1) นายวินัย  แดงประพันธ์   ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01- 2101-002 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ  
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ 
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๓ ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น 
การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ บุคคล 
เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่ วน
ท้องถิ่น 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี ่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการ
ตัดสินใจดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและ ความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร หน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้าง องค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดขอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ สนั บสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการ 

เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรบัผิดชอบ และทักษะความสามารถ
ของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็น
แนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด 
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อดำเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

๑.๑๒ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน 

จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน 
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๔.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิด ความรู้
ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

๔.๓ ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  

๔.๔ คำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ 
ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อการเรียนรู้ และการทำ 
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.5 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย 
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 (2) นายมนต์ชัย  คำรังศรี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล       
มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 2 (1)  

 1.3. งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ  

(1) พ.จ.อ.ศรีไพร  หล้าคำคง  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3103-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

๑ .๒ รวบรวมข้อมูล และศึกษาว ิเคราะห์เบื ้องต้น  เก ี ่ยวก ับภารกิจหลักและแผน 
กลยุทธ์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนด
แผนการ ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

๑.๓ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  หรือนโยบาย แผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
4 ป ีแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

๑.๔ สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

1.๕ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วน
ราชการต่างๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

๑.๖ ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ 
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

๑.๗ ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น เพื่อเอาไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.8 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี และแผนดำเนินการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม  และเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพื้นที่ 

๒ ด้านการวางแผน 
๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 

หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

๒.๒ วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม จังหวัด
ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

๒.๓ วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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๓. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.๒ ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน 
โครงการ 

4.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ 
แผนหรืองานการจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

๔.๓ จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัย เพื ่อเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2) นางนิรุชา ลีรัตน ์พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่  ตามข้อ 3  (1) 

1.4 งานนิติการ 
(1) นายวินัย  แดงประพันธ์  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-2101-002 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1.4.1 งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษ ีและคดีอื่นๆ  
1.4.2 งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์ คำสั่งทางปกครองและดำเนินการ

เกี่ยวกับคดีปกครอง  
1.4.3 งานตรวจสอบและ ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  
1.4.4 งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดี ขององค์กร  
1.4.5 งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน งานเลือกตั้ง

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
1.4.6 งานดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ไกล่เกลี ่ยประนีประนอม ศูนย์

อํานวยการเลือกตั้ง  
1.4.7 งานตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการ หรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และ พนักงานจ้าง  
1.4.8 งานการติดตาม และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ของผู้บริหารท้องถิ่น 

สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้าง และ พนักงานจ้างงานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการอุทธรณ์  

1.4.9 งานพิจารณาร้องทุกข์ และการพิจารณาอทุธรณ ์ 
1.4.10 งานตรวจสอบ พิจารณา ให้คำปรึกษา แนะนํา การจัดทำงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 
1.4.11 งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลง มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกร่างนิติกรรม

สัญญาให้แก่ส่วนราชการ ต่างๆ  
1.4.12 งานบังคับคดีตามคำสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และ ใช้

มาตรการบังคับทางปกครองตามคำสั่ง  
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1.4.13 งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยต่างๆ ความเห็นและคำสั่งที่

เกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.4.14 งานให้คำปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และ ตอบข้อหารือด้านกฎหมายและ

เป็นกรรมการด้านกฎหมายขององค์กร  
1.4.15 งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง

และที่ได้รับมอบหมาย 
งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าสำนักปลัดโดยไม่ผ่านหัวหน้าฝา่ยอำนวยการ มดีังนี ้

2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(1) นายประสงค์  ชูพันธ์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ 

ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-4805-001 มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เข่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

๑.๒ ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย ที่
เกิดขึ้น 

1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพ 

๑.๔ รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกัน รับสถานการณ์ 
และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๖ ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุง การปฏิบัติงาน
ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๑.๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนด 

๒. ด้านการกำกับดูแล 
๒.๑ กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง 
๒.๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ 

สำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด 
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๓. ด้านการบริการ 

๓.๑ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

๓.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน 
และประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบ้ืองต้นไต้ ด้วยตนเอง 

๓.๓ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

๓.๔ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั ้งตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้ 
ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

3.5 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานส่งเสริมการเกษตร 
(1) มอบหมายให้ นางสาวเพ็ญพยม  วิสัชนาม  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

3.1 งานวิชาการเกษตรกรรม การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร 
การวิเคราะห์ดิน 

3.2 งานส่งเสริมการเกษตร การเพาะปลูก การปรับปรุงวิธีการผลิต การเก็บรักษาผลผลิต
ทาง การเกษตร พืชไร่ พืชสวน สาธิตการปลูกพืช การปราบศัตรูพืช การใช้ปุ๋ย  

3.3 งานวิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ ์พืชการ
ปรับปรุงบํารุงพันธุ์พืช การคัดพันธุ์พืช การขยายพันธุ์พืช งานจัดหาแหล่งน้ำและพัฒนาระบบชลประทานเพื่อ
การเกษตร 

3.4 งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑท์างเกษตร  
3.4 งานบรรจุภัณฑ ์และร้านสินค้าเกษตรกรรม  
3.5 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์การเกษตร  
3.6 งานวชิาการปศุสัตว ์การศึกษา ค้นควา้ ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการปศุสัตว์  
3.7 งานตรวจสอบควบคุมการเลี้ยงสัตว์ ทั้งด้านสุขภาพ  
3.8 งานป้องกัน เฝ้าระวัง และการบำบัดรักษาโรคระบาดสัตว์ จัดหาชีวภัณฑ์และ

เวชภัณฑ์เพื่อใช้ในการป้องกันและกําจัดโรคระบาดสัตว์ การกักสัตว์ การปรับปรุงบํารุงพันธุ์ ขยายพันธุ์สัตว์ 
เพาะพันธุ์สัตว์ การผลิตและ จัดหาน้ำเชื้อเพื่อใช้ในการผสมเทียม การอนุบาลสัตว์ สถานพยาบาลสัตว์  

3.9 งานตรวจสอบควบคุมการฆ่าสตัว ์การแปรรปูผลิตภัณฑ์จากสตัว ์ 
3.10 งานส่งเสริมให้เกษตรกรทำการเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ การกำกับตรวจสอบการลกัลอบ 

ขนส่ง การค้า การจําหน่ายเนื้อสัตว์ป่าสงวน งานส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์ดิน แหล่งน้ำธรรมชาติ ป่าไม้  

3.11 งานตามกฎหมายว่าด้วยโรคระบาดสัตว์ กฎหมายว่าด้วยการบํารุงพันธุ์สัตว์  ใน
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมคุณภาพอาหารสัตว์ กฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลสัตว์ กฎหมายว่าด้วยโรคพิษ
สุนัขบ้า และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  

3.12 งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร  



 

-13- 
3.13 งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร  
3.14 งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร  
3.15 งานบริการ ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนําทางวิชาการ  
3.16 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ ได้รับมอบหมาย 

(2) นายต้องครรลอง  คำทุย พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ตามข้อ 6 (1)   

4. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (1) มอบหมายให้ นางสาวจินตนา พลโฮม ตำแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ 

ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-4601-001 เป็นหัวหน้างาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานด้านการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการสาธารณสุข 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

                  1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การปฏิบัติงานหรือวิธีการทำงานในด้าน

การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้คำแนะนำช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือ
ประชาชนทั่วไป การให้ความรู ้ด้านการรักษาพยาบาลเบื ้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก          
งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

1.2 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริม
สุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เครื ่องพ่นหมอกควันกำจัดลูกน้ำยุงลาย เครื ่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์          
ผงทรายอะเบทเป็นต้น เพื่อให้การดำเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้
เพียงพอ การแยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไชเคิล เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

1.4 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดทำรายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพื่อใช้
ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม 

1.5 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน พร้อมทั้งตัดสินใจแก้ไขปัญหาใน
งานส่งเสริมสุขภาพ เพื่อพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ เพื่อใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัย
แม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

1.7 ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อมงาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพื่อให้ประชาชนมี
สุขภาพที่ดี 
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1.8 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงานส่งเสริม

สุขภาพต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 
1.9 จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ

ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน
เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

1.10 ควบคุมการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัคร
สาธารณสุข เพื่อเพิ่มศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

1.11 ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริม
สุขภาพให้มีสภาพและจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    2. ดา้นการกำกับดูแล 

2.1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
                   3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ความรู ้ แนะนำ ประชาสัมพันธ์ในงานด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ ่งแวดล้อม                 
แก่ประชาชนเพื่อใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 

3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

3.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 

 (2) นายวิรัตน์  ทับชา ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานขับรถบรรทุกขยะ) มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

ขับรถบรรทุกขยะ บำรุงรักษารถบรรทุกขยะ ทำความสะอาดรถบรรทุกขยะและแก้ไข
ข้อขัดข้อง ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว เก็บและคัดแยกขยะ รวบรวมสถิติและบันทึกข้อมูลจำนวนขยะในแต่ละวัน 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. งานสวัสดกิารสังคม 

(1) มอบหมายให้ นางสาวนัฐกาญจน์  ขำเมืองน้อย ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ
ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น  
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 

ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน 

 



 

-15- 
๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนา

และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา 
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุก
ระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความ เข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน 

๑.๖ กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา 
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

๑.๗ ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อ
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรปูแบบ ต่าง 
ๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อ
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชน ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานชุมชนกลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 

1.9 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ อบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวใน ด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.10 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู ้พิการและผู้ติดเชื ้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัด 
สวัสดิการ เช่น เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

1.11 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

1.12 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

1.13 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย 
สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

1.14 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

1.15 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมี
ตลาด จำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 

1.16 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม 
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
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1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ 

โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ 

เพื่อให้มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แกต่นเองและส่วนรวม 
๔.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อ

ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
4.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(2) นายสายชล  ยุพิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามข้อ 8 (1)   

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการและองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดง  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล โดยทันที 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที ่ 4  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕69      
            

         
                             ( นายคมแสน  พิลาสมบัติ ) 

                         นายกองค์การบริหารสว่นตำบลวังไม้แดง 


