
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหายโศก 
 ที ่07 / 256๖ 

เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล 
พนักงานจ้าง และพนักงานครู ขององค์การบริหารส่วนตำบลหายโศก 
**************************************************** 

อาศัยอำนาจตามมาตรา  15  และมาตรา 25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
บุรีรัมย์  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2558  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์  ในการประชุมครั้งที่ 12/2558  เมื่อ
วันที่  28  ธันวาคม 2558 ข้อ 5.41 การจัดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลเข้าสู่ประเภทตำแหน่ง (ระบบแท่ง) 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เรียบร้อย  และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ  จึงมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้าง  และ
พนักงานครูขององค์การบริหารส่วนตำบลหายโศก  ดังนี้ 

 

พ.จ.ท. สุนทร วีเงิน  ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-00-1101-00๒   รักษาราชการแทน ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-00-1101-001  มีหน้าที่  
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อำนวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กำกับดูแล  
ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านแผนงาน 
1.1  กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง

และเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 



1.3  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน 
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่ รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

1.4  กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

1.5  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

1.6  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
2.  ด้านบริหารงาน 
2.1  สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้   

2.2  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ  เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 

2.3  กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด     

2.4  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของ
ประเทศและความตอ้งการของประชาชนเป็นสำคัญ  

2.5  กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่ รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

2.6  กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ  ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน 

2.7  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

2.8  ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

2.9  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
 

 



3.  ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
3.1  ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม    
3.2  ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย          
3.3  ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4  กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้

เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน ภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

3.5  ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 
4.  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2  บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

4.3  วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนาคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง 

 
1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ให้  นายวรพงษ์  วรกิจ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร (นักบริหารงานการเกษตร 

ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง  27-3-๑๔-210๙-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-01-2101-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  
บริหารจัดการจัดระบบงาน  อำนวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงำนของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  ด้านแผนงาน  
1.1  ร่วมวางแผนงาน   โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้า หมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  งาทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจำตัวประชำชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน



องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงำนของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2  ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองกำรบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ  เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพฒันาแผนงานหรือโครงการอื่น ๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3  ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนิน กิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็น ไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงำนบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ  งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมปีระสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ด้านบริหารงาน 
2.1  ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม  และ

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 

2.2  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้อง  
ถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติ งำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์กำรบริหารส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง      

2.3  ควบคุมดูแลกำรวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4  ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 

2.5  พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่ำงๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

2.6  มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่ำ
งๆ หลายด้ำนของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุมงานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล  ต่ำงๆ 
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ 
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่ำงๆ สูงสุด 



2.7  มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ     
สัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.8  มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา  บริหาร พัฒนา และใช้ประโยชน์จาก      
บุคลากรในองค์กรอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9  มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.10 มอบหมาย  วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้
เกิดการสื่อสารภายในที่ ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่ สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด   การแจ้งตาย   การแจ้งย้ายที่ อยู่  การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน   เป็นต้น เพื่ออำนวยการ
ให้การให้บริการประชำชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ  หรือบูรณาการทำงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริการ 

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและคณะ        
ทำงานต่าง  ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 
3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ

ราชการเกดิประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ำ      
3.2  ติดตามและประเมินผลงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาเพ่ือให้

เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 
4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ 
4.2  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน  เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สังกัด  โดยอำนาจพิจารณานำงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรมา       
ดำเนินการและใช้จา่ยร่วมกัน 

4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ   เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 



1.1  งานบริหารงานทั่วไป  
 ให้  นางสาวชญาณิศา  เฉิดไธสง  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  เลขที่

ตำแหน่ง    27-3-01-3102-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ  ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา   รวบรวม   และวิเคราะห์ข้อมูล   เพ่ือประกอบการวางระบบ   การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ   และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  

เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล  เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นใน

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ  การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้  และ
การจัดสรรทุนการศึกษา  รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

1.5  ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน  เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง  และการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดทำหน้าที่ ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าทีค่วามรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล  เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแข่งขัน การโอน   การ ย้าย การเลื่อนระดับ   เป็นต้น   เพ่ือบรรจุ และแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้
ดำรงตำแหน่ง  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ด้านการวางแผน 
2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน  หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 



3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง   แก่ บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.  ด้านการบริการ 
4.1  ให้คำแนะนำ   ชี้แจง   ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ หน่วยงาน ที่ เกี่ยวข้อง   เอกชน  ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

4.3  ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน  เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 
ให้  นางวรรณิภา  อักสวง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  

27-3-01-4101-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญ
งานการ ธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีพนักงานส่วนตำบลให้ความช่วยเหลือ ดังนี้ 

นางอัญชลี   แจ่มแจ้ง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง       
27-3-01-4101-002  เป็นผู้ช่วยเหลืองานบริหารทั่วไป  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่     
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย และให้ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ

รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
1.2  มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งาน

พัสดุ  งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด  
1.3  จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ  หลักฐานเกี่ยวกับ

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4  จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  กำหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์  

ประจำปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 



1.5  ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการ จัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์  ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

1.6  ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง  เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุ ป
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้   

1.7  อำนวยความสะดวกในการประชุม  สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8  พัฒนางาน   ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ   เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.9  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.  ด้านการกำกับดูแล 
2.1  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่กำหนด  
2.2  ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ  
 
3.  ด้านการบริการ 
3.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการ

ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2  อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความสะดวก  

รวดเร็ว  ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ   ที่ เกี่ยวกับงานในความ

รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความเข้าใจ  และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 
นายอนุวรรตน์   แอบไธสง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กข 8630  บุรีรัมย์    
- ดูแลรักษา  ทำความสะอาด  บำรุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้อยู่

ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นทราบเป็นประจำ
ทุกวัน 

- งานรับ – ส่ง เอกสารภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่ให้บริการของ อบต.หายโศกงานรับ 
– ส่ง ผู้บริหาร  ข้าราชการพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างหรือสมาชิกสภา อบต. 



- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อ  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสัมฤทธิ์   บุญเศษ  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  ภารโรง  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- ช่วยเหลืองาน  ดูแลรักษา  จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  เครื่องใช้

สำนักงาน  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
- เปิด – ปิดอาคารสำนักงาน  ไฟฟ้า  น้ ำประปา เครื่องปรับอากาศ  ถอดปลั๊ก

เครื่องใช้ไฟฟ้าหลังเลิกงาน 
- ดูแลรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของสถานที่ราชการ 
- ทำความสะอาดสำนักงาน  โดยการกวาดพ้ืน  ถูพ้ืนภายในอาคารสำนักงาน  ห้องประชุม

เป็นประจำทุกวัน  ทำความสะอาดกระจก  หน้าต่าง  บานประตู  กระจกทุกบานภายใน
อาคารสำนักงาน  ทำความสะอาดห้องน้ำด้วยการขัดถู  ล้างห้องน้ำ  เครื่องสุขภัณฑ์  ที่
ประจำในห้องน้ำ  ด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโรคเป็นประจำทุกวัน  ช่วยเหลืองานธุรการ  เช่น  
ถ่ายเอกสาร  งานส่งหนังสือราชการ 

- จัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องดื่ม  จัดเลี้ยงรับรองผู้มาติดต่อราชการ  รวมถึงผู้บริหาร  
ประธานสภาฯ  สมาชิกสภาฯ  ฯลฯ 

- จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในการประชุม  และช่วยบริการอำนวยความสะดวกใน
การประชุมต่าง ๆ  

- ดูแลรักษาวัสดุ – ครุภัณฑ์ในสำนักงาน  รวมถึงวัสดุ – ครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสียหายให้
รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับทราบ  ซ่อมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีชำรุดเสียหายเบื้องต้น
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน   

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นายบุญมี  เฉียดไธสง   พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารสำนักงาน  สถานที่ราชการ  รพ.สต. 
โรงเรียน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และหมู่บ้าน 15 หมู่บ้าน  ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ
อบต.หายโศก  เป็นประจำทุกวันจันทร์ – ศุกร์  และปฏิบัติงามตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

- ในปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖  ภารกิจจัดเก็บขยะมูลฝอยในพ้ืนที่ตำบลหายโศกลดลง 
จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ิมเติมดังต่อไปนี้ ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษาสนาม
หญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนดอกไม้ และให้ช่วยปฏิบัติหน้าที่อยู่ยามเฝ้าสถานที่ 
ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ ดูแลความสงบเรียบร้อยภายในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก อบต.หายโศก ศูนย์ที่ 2 หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ทั้งนี้  ให้ไปช่วยปฏิบัติงานภายใต้สังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม งานกิจการโรงเรียน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หายโศก ศูนย์ที่ 2 
เพ่ิมเติม  

 



นายเกมส์ชัย  พลทามูล      พนักงานจ้างเหมาบริการ  ตำแหน่ง   คนงานประจำรถขยะ  
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

-  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามจุดทิ้งขยะตามหมู่บ้านในเขตพ้ืนที่ตำบลหายโศก 
รวมถึงการขนขยะ และการนำขยะไปยังสถานที่กำจัดขยะมูลฝอย เป็นประจำทุกสัปดาห์ 
ตามแผนจัดเก็บขยะมูลฝอยขององค์การบริหารส่วนตำบลหายโศก โดยไม่ก่อให้เกิด
ความเดือดร้อน หรือความเสียหายแก่ประชาชน ในระหว่างวันจันทร์ – ศุกร์เวลา 
08.30 น. ถึง 16.30 น. และงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 

1.2  งานนโยบายและแผน 
 ให้  นายสุรชาติ  เวหา  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่

ตำแหน่ง    27-3-01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
หรือด้านวิจัยจราจร  ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  รวบรวม   วิเคราะห์   และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง การบริหาร 

1.2  รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

1.3  วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง การบริหาร  และเสนอข้อคิดเห็น   เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 
ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ ที่ตั้งไว้ 

1.4  สำรวจ รวบรวม  และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน  หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

1.5  ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการ
ต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

1.6  ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจาก
การใช้จ่ายงบประมาณ  (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

1.7  ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เพ่ือ
นำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8  ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและ    
ดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 



1.9  ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง    
อำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่ง         
ก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดระเบียบจราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 
2.  ด้านการวางแผน 
2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
2.2  วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน

โครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2.3  วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำปี 
 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่ บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.  ด้านการบริการ 
4.1  รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
4.2  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
4.3  จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

1.3  งานกฎหมายและคดี 
 ให้  นายวรพงษ์  วรกิจ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร (นักบริหารงาน

การเกษตร ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง  27-3-๑๔-210๙-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าสำนักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-01-2101-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง    
นิติกร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ



ทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ จนกว่าจะมีผู้ครองตำแหน่ง ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นข้อมูล

สนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
1.2  ศึกษา วิเคราะห์  และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 

หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการท า งาน  โดยพิจารณา
ถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

1.3  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์  การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ  และการดำเนินคดีของหน่วยงาน 

1.4  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

1.5  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็น
ต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

 
2.  ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3  ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านนิติ

การให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
4.  ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อ

กฎหมายที่เป็นปัญหา  และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว 

 
1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ให้  นายธีระศักดิ์  แสงรัตนวงศ์  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-01-4805-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะ



ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมพีนักงานส่วนตำบลให้ความช่วยเหลือ ดังนี้ 

นายธนโชติ  ชันไธสง    ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญ
งาน  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-01-4805-002  เป็นผู้ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.2  เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุ ร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกดิเหตุการณ์ 

1.3  จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่ เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4  รวบรวม จัดทำข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่  ที่  เสี่ยงต่ อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

1.5  จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

1.6  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ    ที่       
เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.7  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่มี

ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 

2.3  ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

2.4  ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็ว
ทั่วถึง 

 



นายสมพร  สุวรรณทา      พนักงานจ้างเหมาบริการ  ตำแหน่ง   มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการขับรถบริการกู้ชีพฉุกเฉินเพ่ือรับ–ส่งผู้ป่วยไปยังโรงพยาบาล  รับ

โทรศัพท์แจ้งเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับรถดับเพลิง /รถบรรทุกน้ำ 
ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  อยู่ประจำจุดให้บริการและมีความ
พร้อมในการให้บริการประชาชนอยู่ เสมอ  รวมทั้งให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดับเพลิง,เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างสุด
ความสามารถ ในระหว่างเวลา 16.30 น.ถึง 08.30 น. ทุกวันทำการ ไม่ เว้ น
วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  และงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 
1.5  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 ให้   นายสถิตย์   โชติไธสง   ตำแหน่ง   เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
27-3-01-4601-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข  ตามแนวทาง 
แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต้   การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่  การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้

คำแนะนำช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การ
ควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

1.2  ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์  ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การ
ดำเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.3  ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมดี 

1.4  สำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   

1.5  ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่  การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อมงาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพื่อให้ประชาชนมี
สุขภาพที่ด ี

1.6  ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงานส่งเสริม
สุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

1.7  จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน  
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

1.8  จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 



1.9  จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มี
สภาพและจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน  เพ่ือใช้ในการ

ดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
2.2  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้ การดำเนินงานเป็นไปอย่าง

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
2. กองคลัง 
ให้  นางวิลาวัลย์   สุวรรณทา   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับ

ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-04-2102-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่ มีลักษณะ งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อำนวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้าน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง
มาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่ำงๆ  ดังนี้ 

 
1.  ด้านแผนงาน 
1.1  กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผน

และจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

1.3  ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน /โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้       

1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน   เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.5  ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดทำพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาสเพ่ือ    
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการนำจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 



1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงำนของหน่วยงานที่ สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 
2.  ด้านบริหารงาน 
2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ       
2.2  มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 
2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
2.4  จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ  

ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
2.5  ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ

ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.6  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ท ำความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายด้านเช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุม
การเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้
มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ  รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางที่กำหนดไว้อยา่งตรงเวลา  

2.8  ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่างทั่วถึง
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และ 
การนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 
2.11 วิเคราะห์  และเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน  การบัญชีและการงบประมาณ

เพ่ือนำไปประกอบกำรพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน     



2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดงักล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณ

งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ำ  
3.2  ติดตามและประเมินผลงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา 

ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ

เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ ที่ มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 

3.5  สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา       
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานที่ กำกับให้มี ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอยา่งยั่งยืน 

 
4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้ม

ค่ำ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและ

วัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ำ และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 
4.4  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน  เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ  คุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สังกัด  โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ ได้รับจัดสรร
มาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.5  ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
2.1  งานการเงิน 
ให้  นางรัชฐฏาภรณ์   ศรีแจ้  ตำแหน่ง  นักวิชาการคลังชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง     

27-3-04-3202-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการ



บริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้ และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  วิเคราะห์  ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอ่ืนๆ   

ของส่วนราชการ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
1.2  จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์และ

ตัดสินใจ  
1.3  ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้มีความเข้าใจที่

ถูกต้อง 
1.4  ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง 
 
1.5  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ

การงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือนำไปใช้ในการวิเคราะห์และ
ตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6  ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทางการ
เงินการคลังที่เกี่ยวข้อง 

1.7  ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน   การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะ
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงานหรือโครงการ  
การกู้และการยืมเงินสะสม  การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  
รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับและมี
ประสิทธิผลสูงสุด 

1.9  ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น  การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน การ          
กำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

1.10 วิเคราะห์ ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

1.11 วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการรายรับ -
รายจ่ายเพื่อนำไปจัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.12 กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพ่ือจัดทำเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
2.  ด้านการวางแผน 
2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน     

หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 



2.2  วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบท างานด้านการเงิน การคลัง  การพัสดุ จัดเก็บ
รายได้ งบประมาณเพ่ือให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูลการเงิน  
การคลัง  การพัสดุ  จัดเก็บรายได้   และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ของ อปท. 

 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่ บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3  ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่างๆ เช่นด้าน

การเงิน การคลัง  และการบัญชี  เพื่อให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
4.  ด้านการบริการ 
4.1  ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่ หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 

ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร
เงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 

4.2  สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศเก่ียวกับ
การเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพ่ือการประมวล 
วิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการ เกี่ยวกับ
งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 

 
2.2  งานบัญชี 
ให้ นางรัชฐฏาภรณ์   ศรีแจ้  ตำแหน่ง  นักวิชาการคลังชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง     

27-3-04-3202-001  และ นางสาววสุธา  เจนไธสง   ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน  และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต้  การกำกับ  
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย และให้ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพ่ือให้งานเป็นไป

อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปา้หมายที่กำหนด  
1.2  รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ  เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ

ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการ   
เบิกจ่ายเงิน 

1.3  ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 



1.4  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

1.5  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน 
การปฏิบัติงาน 

1.6  ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ  เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 

1.7  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้   ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ 

ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน    

 
2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ให้  นางสาวนงนุช   ออมไธสง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน  เลขที่

ตำแหน่ง     27-3-04-4204-001  และนางสาวพรนภา  ชินไธสง  ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมา
บริการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน การจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน  ภายใต้  การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีพนักงานส่วน
ตำบลให้ความช่วยเหลือ ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่  ดิน ภาษีบ ำรุงท้องที่   ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

1.2  เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้ อย่างครบถ้วน 

1.3  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

1.4  รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 

1.5  จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 



1.6  ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐาน และเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและราย ได้อ่ืน เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.7  สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช ำระ  
ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวข้อง1.8  
ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และรว่มมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้ แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้   ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอ

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ให้  นางสาวมนต์ธิดา  ชุดไธสง   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน  เลขที่

ตำแหน่ง     27-3-04-4203-001  และนางจำนงค์  เลยไธสง  ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานพัสดุ  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการ

ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน  

1.2  ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.3  ร่างและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน  พัสดุ
เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 

1.4  รายงาน   สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทำรายงาน   และนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง เกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส
ตรวจสอบได ้



1.7  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ดำเนินแล้วเสร็จ 

1.8  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่ อยู่ ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเขา้ใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
2.2  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

3. กองช่าง 
ให้  นายฐิติพงศ์  แคว้นไธสง  ตำแหน่ง  นายช่างโยธาชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-05-

4701-001  รักษาราชการ ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่
ตำแหน่ง  27-3-04-2103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับ
กองหรือ หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย  กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ
งานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านแผนงาน 
1.1  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2  กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

1.3  ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

 
2.  ด้านการบริหาร 
2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุด    

2.2  มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  



2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2.4  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.5  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือ ให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และ รักษา
ผลประโยชน์ของราชการ 

 
3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา 

ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ   
 
4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ำ 

และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 
3.1  งานก่อสร้าง 
ให้  นายฐิติพงศ์  แคว้นไธสง   ตำแหน่ง  นายช่างโยธาชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง           

27-3-05-4701-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา  ตามแนวทาง   แบบอย่าง   ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

 

1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  สำรวจ ออกแบบ  เขียนแบบ  ก่อสร้าง บำรุงรักษา  โครงการก่อสร้างต่างๆเพ่ือให้ตรง

ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2  ตรวจสอบ   แก้ไข  และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3  ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง  เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้ รับ

มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
1.5  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยในงานด้านช่าง  
 



2.  ด้านการบริการ  
2.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3  ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
ให้  นายรุ่งโรจน์   ชัยชนะสุขศรี  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เลขที่

ตำแหน่ง  27-3-05-4101-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้นซึ่งไม่ จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือ
บริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ   เช่น   สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  ราย                
ชื่อพนักงาน  ข้อมูลจำนวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5  จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิ
บาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 



1.9  จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบ ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ 
ภาพสูงสุด 

 
2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่  มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หนา้ที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.2  งานประสานสาธารณูปโภค 
ให้  นายชรินทร์   ศิลปกอบ  ตำแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง           

27-3-05-4706-001  และนายขจรพงษ์  เลยไธสง  ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชำนาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบั ติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ มีประสบการณ์ซึ่งไม่ จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่าง ไฟฟ้า
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 
 
 
 



1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม  ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม 
การใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า 

ระบบเครื่อง ปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้     
อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก   

1.2  ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทำทะเบียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือ
การวางแผนบำรุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

1.3  ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่  เกี่ยวข้องเพ่ือออก
ใบรับรองตามทีห่น่วยงาน หรือกฎหมายกำหนด 

1.4  เบิกจ่าย   จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน   

1.5  ศึกษา วิเคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมือ และอุ ปกรณ์  สำหรับจัดทำแผนงบประมาณ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อผู้บังคับบัญชา 

1.6  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย 

 
2.  ด้านการกำกับดูแล  
2.1  ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานหรือ

หัวหน้างาน เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
2.2  วางแผน  ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่าง

ไฟฟ้าในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
3.  ด้านการบริการ 
3.1  ให้ คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่

ตนมีความรับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญด้านงานช่างไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 

 
ให้  นายธัญญา  ดาบไธสง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานประปาปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง               

27-3-05-4707-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านประปา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การ กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

และให้  นายภัทรพล  ชุบไธสง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานประปาปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง               
27-3-05-4707-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบช่วยเหลืองานกิจการประปา  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 



1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และการ      

บำรุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
1.2  ดำเนินการผลิตน้ำประปา และจัดเตรียมน้ำสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และ

น้ำประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการดำเนินการต่าง ๆ ที่ จำเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ำดื่ม และน้ำใช้ที่
สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที 

1.3  ดำเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ำประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ     
คำนวณ  ปริมาณการใช้น้ำของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้  

1.4  ซ่อมแซมและบำรุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ำประปาที่ มีคุณภาพ และประชาชน
มีนำ้ดื่ม และนำ้ใช้อย่างสม่ำเสมอ 

1.5  ดำเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ด้านงานประ ปา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

1.6  ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7  บำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืด
อายุการใช้งาน 

1.8  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 
2.  ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงานด้าน
ประปากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย 
และราบรื่น 

 
4. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ให้  นางสาววรรณภา  ชีพไธสง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา  

ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-08-2107-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติ งานในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย  ที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อำนวยการ สั่งราชกำรมอบหมาย กำกับ  แนะนำ 
ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงำนของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 



1.  ด้านแผนงาน  
1.1  ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  นอก

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  ส่งเสริม
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2  ร่วมบูรณาการแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.3  ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ     
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่ สังกัดที่ รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ บุคลำกร และเวลา 

 
2.  ด้านบริหารงาน 
2.1  จัดระบบงาน  และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ การจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการศึกษา ให้เป็นไปตามความตองการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่ รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน
พิการ ผู้ดอยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      

2.2  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่  เพ่ือนำไปกำหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

2.3  ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงำนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์       
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

2.4  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่อง
อ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชำชนในพื้นท่ี 

2.5  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ        
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

2.6  ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำร
จัดทำราย งานผลการดำเนินงาน   ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่
กำหนดไว้ 

2.8  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชำชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชำชนในพื้นท่ี  

2.9  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน  เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียน
และระบบต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 



2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.11 พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่ำงๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริการ 

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน  เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ 

 
3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ ภารกิจเพ่ือให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่ำ 
3.2  ร่วมติดตามและประเมินผลงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา   เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำ นของเจ้าหน้าที่ ในบังคับ

บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 
4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2  ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 

ความคุ้มค่ำ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 
4.1  งานบริหารการศึกษา  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ให้  นางอุษามาศ  ศิลปกอบ  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง                   

27-3-08-3803-001   และนางสาวสลักจิต  ม่วงทา ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน

ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
1.2  ศึกษา วิเคราะห์   วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารางสื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา          
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 



1.3  ศึกษา  วิเคราะห์  ข้อมูล เกี่ยว กับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา  เพ่ือระกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4  จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 

1.5  ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
กำหนด เพ่ือให้ได้บุ คลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ
การจัดการศึกษา 

1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน  เอกสารด้านการศึกษา  และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

1.7  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษา
ตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

 
1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญ กำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ อุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุ ด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่น
มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง
มรดกลำ้ค่าของท้องถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ด้านการวางแผน 
2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 



3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่ บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  ด้านการบริการ 
4.1  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา

และ แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
4.2  ผลิตคู่ มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้น

แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน  ประชาชนทั่วไป       
4.3  ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4  เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การ
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา       
กำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

4.2  งานกิจการโรงเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หายโศก ศูนย์ที่ 1    
ให้  นางถนอมจิตร   เจนไธสง  ตำแหน่ง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-08-6600-536

และ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  การจัดการเรียนการ
สอน  การส่งเสนริมการเรียนรู้  การพัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  
การบริการสังคมด้านวิชาการ  และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 

1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
6.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการ

สอน  การจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

และให้   นางอัญชลี  ปาปะขี  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) เป็นผู้ให้ความ
ช่วยเหลือปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 



-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

-  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
-  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
-  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชน  เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
-  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
-  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการ

สอน  การจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
-  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หายโศก ศูนย์ท่ี 2  
ให้  นางสายใจ   ศรีเวียง   ตำแหน่ง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง   27-3-08-6600-537  

นางสาวสาคร   เลไธสง   ตำแหน่ง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-08-6600-538  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  การจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการ
เรียนรู้  การพัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ  ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครองในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้าน
วิชาการ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
และให้  นางนัยนา  ทองสุก  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) และ

นางสาวรัชนี  สมันรัมย์  ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ  เป็นผู้ให้ความช่วยเหลือปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

-  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
-  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
-  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชน  เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
-  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
-  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการ

สอน  การจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
-  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ให้  นายชัชรินทร์  แก้วพิมพ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ  โดยปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาต้นไม้ภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   ทำความสะอาดศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กทั้ง  2  แห่ง   ดูแลรักษาวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  ซ่อมแซม
วัสดุ  อุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหาย    และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



5. กองสวัสดิการสังคม 
ให้  นางสมพร  เดื่อไธสง   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-11-2105-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า
ฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย      
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงำนของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ  
หนา้ที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้

 
1.  ด้านแผนงาน  
1.1  ร่วมวางแผนงาน   โครงการ   หรือแผนการปฏิบัติงาน   รวมทั้งเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2  ร่วมติดตาม  เร่งรัด  การดำเนินกิจกรรมต่าง  ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.3  วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง     เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และ เวลา 

1.4  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ   
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

2.  ด้านบริหารงาน 
2.1  จัดระบบงาน   และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน   เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ      
2.2  มอบหมาย   กำกับดูแล   ตรวจสอบ   ติดตาม   ให้คำแนะนำ   ปรับปรุงแก้ไขและ

ควบคุมการดำเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนำแน่นและแออัด การ
ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน 
งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น  การจัดให้มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.3  ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้าน
สวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการ
เชิงวิชาการที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  

2.4  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่างๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

2.5  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 



2.6  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง  ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

 
3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2  ติดตามและประเมินผลงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติ งาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 
4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน   เพ่ือให้สอดคล้อง

กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ   เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ

คุ้มคา่ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 
 
5.1  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน / งานสังคมสงเคราะห์ 
ให้  นางสมพร  เดื่อไธสง   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-11-2105-001  รักษาราชการตำแหน่ง  นักพัฒนา
ชุมชน  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-11-3801-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง  ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน  

กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
1.2  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา

และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ  วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

1.3  ศึกษา วิเคราะห์  ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 



1.4  ศึกษา  วิเคราะห์  จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุก
ระดับ 

1.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  นำไปสู่ ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6  กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม  ได้มาตรฐาน 

1.7  ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน          
เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ    
ต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน  รวมทั้งวิเคราะห์  ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง  และชุมชนได้  ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 

1.9  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน  

1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อ
ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ
ที่ พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน        

1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ  รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่ เป็นประโยชน์แก่ ชุมชน เช่น  กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว  กิจกรรม       
แข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้   

1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อ มูลที่ ถูกต้อง ทันสมัย
สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

1.15 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด  
จำหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม   

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์  เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่ างๆ ที่
เกีย่วข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 



2.  ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4.  ด้านการบริการ 
4.1  ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้

มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
4.2  เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนิน งานพัฒนาชุมชนเพ่ือ

ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา  ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชมุชน 

 
ให้  นางสาววิจิตรา  อนุพงศากูล ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ และนางสาว    

ณัฐธยาน์  ฉาไธสง  ตำแหน่ง  พนักงานจ้างเหมาบริการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจำนวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา       
สำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5  จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  



1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมา  
ภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9  จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน   ในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ     ที่     
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ 
ภาพสูงสุด 

 
2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่  มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

6. กองส่งเสริมการเกษตร 
ให้   นายวรพงษ์    วรกิ จ    ตำแหน่ ง  ผู้ อำนวยการกองส่ ง เสริมการเกษตร                

(นักบริหารงานการเกษตร  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27 -3-14-2109-001  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบปฏิบัติปฏิบัติ งานในฐานะ หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย  ที่ มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงำนของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ



รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านแผนงาน  
1.1  ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานวิชาการเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงำนของหน่วยงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงำนของหน่วยงานด้านงานวิชาการเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ บุคลำกร และเวลา 

1.3  บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนด 

1.4  ร่วมและติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนดไว้   

1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิ       
ภาพมากข้ึน 

 
2.  ด้านบริหารงาน 
2.1  จัดระบบงาน   และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน   เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2.2  มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
2.3  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ และปรับปรุงแก้ไขการปรับปรุงบำรุง

พันธุ์  การคัดพันธุ์  ขยายพันธุ์  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร เพ่ือ
ช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริการได้ผลผลิตทางการเกษตรที่มีประสิทธิภาพ  

2.4  ควบคุมหรือดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปรายงานและเสนอแนะงานที่อาศัย
ความชำนาญเกี่ยวกับวิชำการเกษตร  และสัตว์แพทย์ เพ่ือให้ได้ผลการวิจัยหรือข้อเสนอแนะที่ เกิดประโยชน์
ต่อกำรท ำเกษตรกรรมของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

2.5  ตรวจสอบ ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการกักพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและ
ปุ๋ยเคมี เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและเป็นไปตามกฎหมาย 

2.6  ให้คำแนะนำปรึกษาในด้านการเลี้ยง การรักษาสัตว์และการเพาะเลี้ยงเชื้อ เพ่ือช่วย
เกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริการมีกระบวนการที่ ถูกต้องตามหลักวิชาการและได้ผลผลิตที่ มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตามการดู แลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และการปฏิบัติการ
ในห้องทดลองหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชำ
การ 



2.8  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่างๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.9  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริการ 

2.10 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้ รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชำติ 

 
3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2  ติดตามและประเมินผลงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.3  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำนของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา

เพ่ือใหเ้กิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 
4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ  

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน  เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ำ และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สังกัด  โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรมา    
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ   เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่ำ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 
6.1  งานส่งเสริมการเกษตร  งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
ให้  นายวรพงษ์  วรกิจ  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร  (นักบริหารงาน

การเกษตร  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-14-2109-001  เป็นผู้รักษาการในตำแหน่งนักวิชาการ
เกษตร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจำหน่าย การนำเข้า การส่งออกพืช 

พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 



1.2  ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้าน
พฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์  การเขตกรรม การ
อารักขา งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว  การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงาน
ด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้
ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 

1.3  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ำและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัย
การผลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 

1.4  ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช  สินค้าเกษตรและสินค้า
เกษตรแปรรูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น
เพ่ือวางแผนและแนะนำการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน
คุณภาพสินค้าเกษตร 

1.5  ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และ   
น้ำ การปรับปรุงบำรุงดิน การแก้ไขดินที่ มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ ดินและการวางแผนการใช้ที่ดิน
เพ่ือการพัฒนาที่ดิน 

1.6  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม  เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ ให้ ได้
มาตรฐานสากล อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ต ลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบ
หลักฐานการผลิตผ้าไหมเพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน  รวมทั้งตรวจสอบเพ่ือการรับรองมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 

1.7  ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ  ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตร
และปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพ่ือให้
เกษตรกรและผู้ที่เก่ียวข้องได้นำไปใช้ประโยชน์ 

1.8  ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัย
การผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาดของ
โรคแมลงศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันกำจัดที่เหมาะสม 

1.9  ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและดำเนินการให้
เป็นไปตามกฎหมาย 

 
2.  ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่ รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



4.  ด้านการบริการ 
4.1  รวบรวม จัดทำข้อมูล การจัดทำรายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร   เพ่ือใช้ใน

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
4.2  ให้คำปรึกษา แนะนำ  จัดทำสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่        

เกี่ยวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนำความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์  
และมีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี 

4.3  ให้คำปรึกษา แนะนำ ในงานด้านวิชาการแก่ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.4  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร  เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

4.5  ถ่ายทอดองค์ความรู้  เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ
ประชาชน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
ให้  นายพีระ  เคลื่อนไธสง  พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง  คนสวน  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบโดยปฏิบัติงานที่ดูแลรักษาต้นไม้ภายในบริเวณอาคารสำนักงาน อบต.หายโศก  ดูแลบำรุงรักษา
สนามหญ้า  สวนหย่อมสวนสาธารณะ  สวนไม้ดอก  หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
ให้  นายวิชัย  หีบไธสง  พนักงานจ้างเหมาบริการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดูแล บำรุง 

รักษา  หรือซ่อมแซมเครื่องจักรกลเกี่ยวกับการสูบน้ำเพ่ือกิจการต่าง ๆ  ของทางราชการ ให้ปลอดภัย  เช่น  
ช่วยเหลือการเกษตร  การประมง  ปรับปรุงภูมิทัศน์รอบบริเวณสถานีสูบน้ำให้สะอาด  การอยู่เวรยามรักษา
ความสงบเรียบร้อย  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   เป็นประจำทุก
วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา  08.30 น.  -  16.30 น.  (เว้นวันหยุดราชการ)  และงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  ในกรณีจำเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  อบต.อาจมีคำสั่งมอบหมายให้พนักงานจ้าง
ปฏิบัติงานอ่ืนเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขหน้าที่
ความรับผิดชอบ  และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของ อบต.  โดยถือว่าเป็นการกำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 

ให้  นางวรรณิภา  กระรัมย์  พนักงานจ้างเหมาบริการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับการงานธุรการ  ดังนี้ 

1. รับ – ส่งเอกสาร 
2. จัดเก็บเอกสารทางด้านงานธุรการ (รับ – ส่งทั่วไป) 
3. ร่างโต้ตอบหนังสือทั่วไป 
4. ดูแลแบบฟอร์มประเภทต่าง ๆ  
5. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและดูแลการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานของหน่วยงาน 
6. ดำเนินการเก่ียวกับการลาประเภทต่าง ๆ ของพนักงานส่วนแผนงาน 
7. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ของกองส่งเสริมการเกษตร 
8. เป็นหน่วยงานกลางที่ให้บริการพิมพ์และสำเนาเอกสาร 
9. ประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 



และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  เป็นประจำทุกวันจันทร์ – ศุกร์  เวลา  
08.30 น.  -  16.30 น.  (เว้นวันหยุดราชการ)  และงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ในกรณีจำเป็น
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  อบต. อาจมีคำสั่งมอบหมายให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานอ่ืนเป็นพิเศษ
นอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขหน้าที่ความรับผิดชอบ  และ
พนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของ อบต.  โดยถือว่าเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติ 

 
 โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงาน  

ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับเพ่ือดำเนินการแก้ไขปรับปรุง  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้น
ไปทราบตามลำดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง  ณ  วันที่          เดือน   มกราคม  พ.ศ.  256๖ 

                                       
    ( นางระวี   พยุงแสนกุล )  

    นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลหายโศก 


