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คาํสั�งองค์การบริหารส่วนตาํบลปอ 

ที�    ���    / ���� 

เรื�อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที� 

ของพนักงานส่วนตาํบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตาํบลและพนักงานจ้าง 

_______________________ 

  อาศัยอาํนาจตามพระราชบัญญัติสภาตาํบลและองค์การบริหารส่วนตาํบล  พ.ศ. ���� (และแก้ไขเพิ�มเติม) 

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถิ�น  พ.ศ.  ����  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนตาํบล  เรื�อง  

มาตรฐานทั�วไปเกี�ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตาํบล  และกิจการอนั

เกี�ยวกบัการบริหารงานบุคคลในองคก์ารบริหารส่วนตาํบล ขอ้ �    และประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนตาํบลจงัหวดัเชียงราย 

(ก.อบต. จ.เชียงราย) เรื� อง หลักเกณฑ์และเงื�อนไขเกี�ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตาํบล ลงวนัที�    �  

พฤศจิกายน  ����   ประกอบกบัหนงัสือสาํนกังาน  ก.จ.,  ก.ท. และ ก.อบต.  ด่วนที�สุด  ที� มท ����.�/ว ���  ลงวนัที�  �  กรกฎาคม   

����   โดยกาํหนดหนา้ที�ความรับผิดชอบและมอบหมายใหพ้นกังานส่วนตาํบลและพนกังานจา้งทุกคนปฏิบติังาน  ดงันี�  

  การบริหารงานขององคก์รภาพรวมทั�งหมดให ้นกับริหารงานท้องถิ�น บริหารต้น (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-

���)  ตาํแหน่ง ปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลปอ เป็นหวัหนา้พนกังานส่วนตาํบลและพนกังานจา้งทุกคนในสงักดัขององคก์าร

บริหารส่วนตาํบลปอ  รองจากนายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลปอ  ซึ�งมีหนา้ที�รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบติังานขององคก์าร

บริหารส่วนตาํบลปอ  ใหเ้ป็นไปตามนโยบายที�นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลสั�งการเกี�ยวกบันโยบายของรัฐบาลนโยบาย

กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ�น และจงัหวดัเชียงราย รวมทั�ง อาํนาจหนา้ที�อื�นๆ ตามที�กฎหมายกาํหนดไว ้ที�มี

ลกัษณะงานบริหารงานองคก์ารบริหารส่วนตาํบลและดา้นกฎหมายเกี�ยวกบัการวางแผน บริหารจดัการ อาํนวยการ สั�งราชการ 

มอบหมาย กาํกบัดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แกปั้ญหาการบริหารงานขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล ที�มีหนา้ที�ความ

รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาจาํนวนมาก

พอสมควร และปฏิบติัหนา้ที�อื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆดงันี�   

 1. ด้านแผนงาน  

 1.1 ร่วมกาํหนดแนวทางการดาํเนินงาน ให้สอดคลอ้งกบัทิศทาง นโยบาย ยทุธศาสตร์ ความคาดหวงัและเป้าหมาย

ความสําเร็จขององค์การบริหารส่วนตาํบล เพื�อผลกัดนัให้เกิดการเปลี�ยนแปลงทั�งในดา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.2 ร่วมวางแผนในการจดัทาํแผนยทุธศาสตร์และแผนพฒันา องคก์ารบริหารส่วนตาํบล ขอ้บญัญติัต่างๆ เพื�อเป็นการ

พฒันาทอ้งถิ�น 
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 1.3 บริหารจดัการใหเ้กิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาํแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนตาํบล การจดัทาํ

งบประมาณ การจดัซื�อจดัจา้ง การประเมินผลงาน การเปิดเผยขอ้มลูและการตรวจสอบงานเพื�อใหเ้กิดการจดัแผนพฒันาพื�นที�ที�มี

ประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.4 วางแผนแนวทางการพฒันาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกาํหนดแนวทางการจดัสรรและการใช้

ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที�ไดรั้บมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ ์มาตรการ มาตรฐานในเรื�องต่างๆ ในที�

รับผิดชอบ เพื�อให้การบริหารการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพสูงสุดทนัต่อการเปลี�ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ

ความตอ้งการของประชาชนในทอ้งถิ�น  

 1.5 ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื�อให้การ

ดาํเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 1.6 วางแผนการปฏิบติังานให้เป็นไปตามขั�นตอนและนโยบายของผูบ้ริหารไปปฏิบติั เพื�อให้งานสัมฤทธิ� ผลตาม

วตัถุประสงค ์ 

 1.7 ใหค้าํปรึกษาและเสนอความเห็นเกี�ยวกบัแผนงานการดาํเนินการต่าง ๆ ใหก้บัผูบ้ริหารองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 2. ด้านบริหารงาน  

 2.1 ช่วยสั�งราชการ มอบหมาย อาํนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไ้ข ตดัสินใจ แกปั้ญหา ประเมินผลการ

ปฏิบติังาน และให้คาํปรึกษาแนะนาํการปฏิบติัราชการ เพี�อให้ผลการปฏิบติัราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ� ที�องคก์าร

บริหารส่วนตาํบลกาํหนดไว ้ 

 2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติัในเรื�องต่างๆ เพื�อ

การปฏิบติัราชการที�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทนัต่อการเปลี�ยนแปลง และตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน  

 2.3 ช่วยกาํกบั ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบติังานที�ไดรั้บมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื�อให้งานบรรลุตาม

วตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

 2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมติั อนุญาต ดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื�อผลสัมฤทธิ�

ภารกิจขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 2.5 เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที�ไดรั้บแต่งตั�งหรือในฐานะผูแ้ทนองคก์รปกครองทอ้งถิ�น เพื�อการ

พิจารณาใหค้วามเห็น หรือการตดัสินใจแกปั้ญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื�อกาํหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือ

ตามแผนงานใหต้รงตามยทุธศาสตร์การพฒันางบประมาณ)  

 2.7 กาํกบัและบริหารการจดัเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถิ�นที�รับผิดชอบกาํหนด

ไว ้ใหเ้ป็นไปอยา่งโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้ 

 2.8 กาํกบัดูแลเรื�องร้องเรียน ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ดา้นกฎหมายการอาํนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน ตรวจสอบ

เรื�องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื�อนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาประกอบการตดัสินใจเพื�ออาํนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน  

 2.9 ประสานงานกบัองคก์รภาครัฐ เอกชน ประชาสงัคมในระดบัผูน้าํที�เกี�ยวขอ้งเพื�อใหเ้กิดความร่วมมือหรือแกปั้ญหา

ในการปฏิบติัราชการ  

 3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1 ช่วยปกครองบงัคบับญัชา กาํกบัดูแล และพฒันาทรัพยากรบุคคลในองคก์รส่วนทอ้งถิ�น เพื�อการบริหารงานและ

พฒันาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม  
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 3.2 ช่วยวางแผนอตัรากาลงัของส่วนราชการในองคก์ารบริหารส่วนตาํบลให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นไป

ตามกฎหมาย  

 3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพื�อสร้างแรงจูงใจให้แก่ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํและ

พนกังานจา้งไดอ้ยา่งเป็นธรรม  

 3.4 กาํกบัดูแล อาํนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที�เกี�ยวขอ้งในรูปแบบต่างๆ เพื�อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกนั

ของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การอาํนวยความยติุธรรม

และภารกิจอื�นๆ  

 3.5 ให้คาํปรึกษา แนะนาํดา้นการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชี�แจงเรื�องต่างๆ ที�เกี�ยวกบั

งานในหนา้ที� เพื�อสนบัสนุนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา  

 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชง้บประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื�อให้การปฏิบติั

ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุม้ค่า บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของส่วนราชการในองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลงั และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื�อให้เกิดประสิทธิภาพและความ

คุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอ้บงัคบัที�เกี�ยวขอ้ง  

 4.3 ร่วมวางแผนการจัดทาํและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาํปี เพื�อให้สนองตอบปัญหาความตอ้งการของ

ประชาชนตามแผนพฒันา  

  โดยมี นายประหยดั   ลอืชา  นักบริหารงานท้องถิ�น บริหารต้น (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  ตาํแหน่ง 

รองปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลปอ เป็นผูช่้วยปฏิบติังานตามที�ไดรั้บมอบหมายจากปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล ตามคาํสั�ง

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลปอ ที� ���/���� ลงวนัที�  ��  พฤศจิกายน  ���� ตามภารกิจและหนา้ที�ความรับผิดชอบดงันี�  

  �.  สาํนกัปลดั 

   �.�  งานนิติการ    �.�  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

   �.�  งานส่งเสริมการเกษตร  �.�  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

   �.�  งานสวสัดิการและพฒันาชุมชน 

  �.  กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

   �.�  งานบริหารการศึกษา  �.�  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

   �.�  งานกีฬานนัทนาการ กิจกรรมเด็กและเยาวชน 

   �.�  งานจดัการศึกษาปฐมวยั �.�  งานนิเทศการศึกษา 

  งานมอบหมายใหต้รวจสอบ กลั�นกรอง เร่งรัด เกี�ยวกบัการปฏิบติัราชการ ก่อนนาํเสนอใหป้ลดัองคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลพิจารณา 

  1.  สาํนกัปลดั 

   �.�  งานการเจา้หนา้ที�   1.2  งานนโยบายและแผน 

   �.�  งานงบประมาณ   �.�  งานกิจการสภาและการเลือกตั�ง 

  �.  กองคลงั 

   �.�  งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้  �.�  งานทะเบียนทรัพยสิ์นและพสัดุ 
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 โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆดงันี�   

 1. ด้านแผนงาน  

 1.1 ร่วมกาํหนดแนวทางการดาํเนินงาน ให้สอดคลอ้งกบัทิศทาง นโยบาย ยทุธศาสตร์ ความคาดหวงัและเป้าหมาย

ความสําเร็จขององค์การบริหารส่วนตาํบล เพื�อผลกัดนัให้เกิดการเปลี�ยนแปลงทั�งในดา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.2 ร่วมวางแผนในการจดัทาํแผนยทุธศาสตร์และแผนพฒันา องคก์ารบริหารส่วนตาํบล ขอ้บญัญติัต่างๆ เพื�อเป็นการ

พฒันาทอ้งถิ�น 

 1.3 บริหารจดัการใหเ้กิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาํแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนตาํบล การจดัทาํ

งบประมาณ การจดัซื�อจดัจา้ง การประเมินผลงาน การเปิดเผยขอ้มลูและการตรวจสอบงานเพื�อใหเ้กิดการจดัแผนพฒันาพื�นที�ที�มี

ประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.4 วางแผนแนวทางการพฒันาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกาํหนดแนวทางการจดัสรรและการใช้

ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที�ไดรั้บมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ ์มาตรการ มาตรฐานในเรื�องต่างๆ ในที�

รับผิดชอบ เพื�อให้การบริหารการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพสูงสุดทนัต่อการเปลี�ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ

ความตอ้งการของประชาชนในทอ้งถิ�น  

 1.5 ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื�อให้การ

ดาํเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 1.6 วางแผนการปฏิบติังานให้เป็นไปตามขั�นตอนและนโยบายของผูบ้ริหารไปปฏิบติั เพื�อให้งานสัมฤทธิ� ผลตาม

วตัถุประสงค ์ 

 1.7 ใหค้าํปรึกษาและเสนอความเห็นเกี�ยวกบัแผนงานการดาํเนินการต่าง ๆ ใหก้บัผูบ้ริหารองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 2. ด้านบริหารงาน  

 2.1 ช่วยสั�งราชการ มอบหมาย อาํนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไ้ข ตดัสินใจ แกปั้ญหา ประเมินผลการ

ปฏิบติังาน และให้คาํปรึกษาแนะนาํการปฏิบติัราชการ เพี�อให้ผลการปฏิบติัราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ� ที�องคก์าร

บริหารส่วนตาํบลกาํหนดไว ้ 

 2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติัในเรื�องต่างๆ เพื�อ

การปฏิบติัราชการที�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทนัต่อการเปลี�ยนแปลง และตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน  

 2.3 ช่วยกาํกบั ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบติังานที�ไดรั้บมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื�อให้งานบรรลุตาม

วตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

 2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมติั อนุญาต ดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื�อผลสัมฤทธิ�

ภารกิจขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 2.5 เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที�ไดรั้บแต่งตั�งหรือในฐานะผูแ้ทนองคก์รปกครองทอ้งถิ�น เพื�อการ

พิจารณาใหค้วามเห็น หรือการตดัสินใจแกปั้ญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื�อกาํหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือ

ตามแผนงานใหต้รงตามยทุธศาสตร์การพฒันางบประมาณ)  

 2.7 กาํกบัและบริหารการจดัเก็บภาษี และคา่ธรรมเนียมตามกฎหมายองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถิ�นที�รับผิดชอบกาํหนด

ไว ้ใหเ้ป็นไปอยา่งโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้
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 2.8 กาํกบัดูแลเรื�องร้องเรียน ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ดา้นกฎหมายการอาํนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน ตรวจสอบ

เรื�องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื�อนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาประกอบการตดัสินใจเพื�ออาํนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน  

 2.9 ประสานงานกบัองคก์รภาครัฐ เอกชน ประชาสงัคมในระดบัผูน้าํที�เกี�ยวขอ้งเพื�อใหเ้กิดความร่วมมือหรือแกปั้ญหา

ในการปฏิบติัราชการ  

 3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1 ช่วยปกครองบงัคบับญัชา กาํกบัดูแล และพฒันาทรัพยากรบุคคลในองคก์รส่วนทอ้งถิ�น เพื�อการบริหารงานและ

พฒันาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม  

 3.2 ช่วยวางแผนอตัรากาลงัของส่วนราชการในองคก์ารบริหารส่วนตาํบลให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นไป

ตามกฎหมาย  

 3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพื�อสร้างแรงจูงใจให้แก่ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํและ

พนกังานจา้งไดอ้ยา่งเป็นธรรม  

 3.4 กาํกบัดูแล อาํนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที�เกี�ยวขอ้งในรูปแบบต่างๆ เพื�อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกนั

ของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การอาํนวยความยติุธรรม

และภารกิจอื�นๆ  

 3.5 ให้คาํปรึกษา แนะนาํดา้นการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชี�แจงเรื�องต่างๆ ที�เกี�ยวกบั

งานในหนา้ที� เพื�อสนบัสนุนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา  

 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชง้บประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื�อให้การปฏิบติั

ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุม้ค่า บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของส่วนราชการในองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลงั และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื�อให้เกิดประสิทธิภาพและความ

คุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอ้บงัคบัที�เกี�ยวขอ้ง  

 4.3 ร่วมวางแผนการจดัทาํและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาํปี เพื�อให้สนองตอบปัญหาความตอ้งการของ

ประชาชนตามแผนพฒันา 

  ในกรณีที� ไม่มปีลดัองค์การบริหารส่วนตาํบล หรือ มแีต่ไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ ตามข้อ  ��� ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเชียงราย เรื�อง หลักเกณฑ์และเงื�อนไขเกี�ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ

บริหารส่วนตาํบล  ลงวนัที�  �  พฤศจกิายน  ���� 

  ใหมี้ผูรั้กษาราชการแทนในตาํแหน่ง ปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล (นกับริหารงานทอ้งถิ�น ระดบัตน้) เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���  ดงันี�   

  �.  นายประหยดั   ลือชา  ตาํแหน่ง รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล (นกับริหารงานทอ้งถิ�น ระดบัตน้) เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-��� เป็นผูรั้กษาราชการแทน  

  ในกรณีที� ผู้รักษาราชการแทนลําดับที� � ไม่มี หรือ มีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้มีผู้รักษาราชการแทน 

ตามลาํดบัดงันี� 

  �. นางสาวกรรณิการ์   ชยัวงศ์  นักบริหารงานทั�วไป  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  ดาํรงตาํแหน่ง 

หวัหนา้สาํนกัปลดั  

  �. จ่าสิบเอกอาํนวย   เมืองอินทร์ นักบริหารงานช่าง(เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  ดํารงตาํแหน่ง 

ผูอ้าํนวยการกองช่าง  
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การกาํหนดงานและหน้าที�ความรับผดิชอบของส่วนราชการ 

� สํานักงานปลดั 

 �.� มอบหมายให ้นางสาวกรรณิการ์ ชยัวงศ ์ตาํแหน่ง  หวัหนา้สาํนกัปลดั(นกับริหารงานทั�วไปอาํนวยการตน้) (เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีพนักงานส่วนตาํบลและพนักงานจา้งทุกตาํแหน่งในสังกดัเป็น

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา มีลกัษณะงานเกี�ยวกบัการวางแผน บริหารจดัการจดัระบบงาน อาํนวยการ สั�งราชการ มอบหมาย กาํกบั 

แนะนาํ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจแกไ้ขปัญหาในงานของหน่วยงานที�รับผิดชอบ ซึ�งมีลกัษณะหนา้ที�ความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานสูง และปฏิบติังานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย  โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านแผนงาน  

 1.1) ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน รวมทั�งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ� ของหน่วยงานดา้นงาน

บริหารทั�วไป งานสนบัสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบตัรประจาํตวัประชาชน หรือ

งานราชการที�มิไดก้าํหนดใหเ้ป็นหนา้ที�ของกอง หรือส่วนราชการใดในองคก์ารบริหารส่วนตาํบลโดยเฉพาะ เพื�อเป็นแบบแผน

ในการปฏิบติังานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.2) ร่วมจดัทาํแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาํเนินงานตามแผนและโครงการตา่งๆ ซึ�งอาจจะเป็นนโยบาย

แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สงัคม การเมืองการบริหารหรือความมั�นคงของประเทศ เพื�อใหเ้กิดการนาํเสนอแนวทางใน

การพฒันาแผนงานหรือโครงการอื�นๆ ในอนาคตต่อไป  

 1.3) ร่วมติดตาม เร่งรัด การดาํเนินกิจกรรมต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานการดาํเนินงาน เพื�อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนดไว ้ 

 1.4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงานขององคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล ดา้นงานนโยบายและแผน ดา้นงานบริหารทั�วไป งานสนบัสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองาน

ราชการที�มิไดก้าํหนดใหเ้ป็นหนา้ที�ของกอง หรือส่วนราชการใดในองคก์ารบริหารส่วนตาํบลที�สงักดั เพื�อปรับปรุงกระบวนการ

ทาํงานใหมี้ประสิทธิภาพยิ�งขึ�น ภายใตข้อ้จาํกดัทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 1.5 คน้ควา้ประยกุตเ์ทคโนโลยหีรือองคค์วามรู้ใหม่ ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื�อนาํมา

ปรับปรุงใหก้ารปฏิบติังาน ระบบงาน หรือกระบวนการทาํงานมีประสิทธิภาพมากขึ�น  

 2) ด้านบริหารงาน  

 2.1) ควบคุมดูแลการจดัทาํคาํของบประมาณรายจ่ายประจาํปี ขอ้บญัญติังบประมาณเพิ�มเติม และการโอนเปลี�ยนระบบ

งบประมาณรายจ่าย เพื�อใหอ้งคก์ารบริหารส่วนตาํบลมีงบประมาณที�เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัภารกิจตามกฎระเบียบและเวลา

ที�กาํหนดไว ้ 

 2.2) ศึกษา วเิคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ในองคก์ารบริหารส่วนตาํบลและหน่วยงานอื�นๆ 

ที�เกี�ยวขอ้งในการจดัทานโยบายและยทุธศาสตร์ เพื�อให้ไดแ้ผนยทุธศาสตร์และแผนปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

สอดรับกบันโยบายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล รัฐบาล แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติและแผนอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง  

 2.3) ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจดัเตรียมขอ้มูล เอกสาร และผลงานที�เกี�ยวขอ้งกบังานด้านนโยบาย แผน

ยทุธศาสตร์ แผนปฏิบติัการ หรือแผนอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้การทาํงานของผูบ้ริหารองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
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 2.4) ควบคุมดูแลการจดัทาํคาํของบประมาณรายจ่ายประจาํปี ขอ้บญัญติังบประมาณเพิ�มเติมและ การโอนเปลี�ยนระบบ

งบประมาณรายจ่าย เพื�อใหอ้งคก์ารบริหารส่วนตาํบลมีงบประมาณที�เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัภารกิจตามกฎระเบียบและเวลา

ที�กาํหนดไว ้ 

 2.5) พิจารณาอนุมติั อนุญาต การดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจที�หน่วยงานรับผิดชอบ เพื�อให้บรรลุเป้าหมายและ

ผลสมัฤทธิ� กาํหนด  

 2.6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้าํแนะนาํ ปรับปรุงแกไ้ข และควบคุมดูแลการจดัการงานต่างๆ หลายดา้นของ

หน่วยงานสนบัสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภยั งานจดัพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมขอ้มูลสถิติ งาน

แปลเอกสาร งานเตรียมเรื�องและเตรียมการสาํหรับการประชุม งานบนัทึกเรื�องเสนอที�ประชุม งานทาํรายงานการประชุมและ

รายงานอื�นๆ งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นตน้ เพื�อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอยา่ง

ถูกตอ้ง ทนัเวลาและตรงตามความตอ้งการของผูบ้ริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

 2.7) มอบหมาย วิเคราะห์ ทาํความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื�อให้งาน

ต่างๆ ดาํเนินการไปอยา่งถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ และตามกฎระเบียบที�กาํหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.8) มอบหมาย วิเคราะห์ ทาํความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล เพื�อ

บริหารงานให้องค์การบริหารส่วนตาํบลสามารถสรรหา บริหาร พฒันาและใชป้ระโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.9) มอบหมาย วเิคราะห์ ทาํความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจดัระบบงาน เพื�อให้

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลมีแนวทางในการปฏิบติังานที�มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.10) มอบหมาย วเิคราะห์ ทาํความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพนัธ์ เพื�อให้เกิดการสื�อสารภายใน

ที�ครอบคลุมทั�วถึงชดัเจน และเกิดการสื�อสารภายนอกที�สร้างความเขา้ใจและภาพลกัษณ์ที�ดีต่อประชาชนในทอ้งถิ�น  

 2.11) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคลที�เกี�ยวขอ้งเพื�อให้เกิดความร่วมมือ หรือ

บูรณการปฏิบติังานใหเ้กิดผลสมัฤทธิ� และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผูรั้บบริการ  

 2.12) ชี�แจงขอ้เท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะในที�ประชุมคณะกรรมการและคณะทาํงานต่าง ๆ ที�ไดรั้บ

แต่งตั�ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

 3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1) จดัระบบงานและอตัรากาํลงัเจา้หน้าที�ในหน่วยงานให้สอดคลอ้งกบัภารกิจ เพื�อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุม้ค่า 

 3.2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา เพื�อให้การปฏิบติังานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์อง

หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 3.3) ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชาเพื�อให้เกิดความสามารถ

และสมรรถนะที�เหมาะสมกบังานที�ปฏิบติั  

 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1) วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจ และเป็นไปตาม

เป้าหมายของส่วนราชการ  
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 4.2) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใชท้รัพยากรของหน่วยงานที�รับผิดชอบ ทั�งดา้นงบประมาณ 

อาคารสถานที�และอุปกรณ์ในการทาํงาน เพื�อใหก้ารทาํงานเกิดประสิทธิภาพคุม้คํ�า และบรรลุเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลที�สงักดั โดยอาจพิจารณางบประมาณที�ไดรั้บจดัสรรมาดาํเนินการและใชจ่้ายร่วมกนั  

 4.3) ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ เพื�อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้คํ�า และเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

�.�  งานแผนงานและงบประมาณ                                         

 มอบหมายให ้จ่าสิบเอกไพรสณัฑ ์  ยาละ  ตาํแหน่ง นกัวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏิบติัการ  (เลขที�ตาํแหน่ง  ��-�-

��-����-���)  โดยมีนางสาวรัตนา   หตัถกอง   ตาํแหน่ง พนกังานจา้งทั�วไป  เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติั

ในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และ

สังคม เพื�อนาํมาสรุปเสนอประกอบการกาํหนดนโยบายและเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล หรือนโยบาย แผนงาน 

และโครงการทางเศรษฐกิจ สงัคม การเมือง การบริหาร 

 1.2) รวบรวมขอ้มูล และศึกษาวิเคราะห์เบื�องตน้ เกี�ยวกบัภารกิจหลกัและแผนกลยทุธ์ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

หรือทิศทางการพฒันาเศรษฐกิจ สงัคม การเมือง เพื�อวางแผนกาํหนดแผนการปฏิบติังานหรือโครงการใหส้ามารถบรรลุภารกิจที�

กาํหนดไว ้ 

 1.3) วิเคราะห์นโยบายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 

การเมือง การบริหาร และเสนอขอ้คิดเห็น เพื�อช่วยจดัทาแผนยุทธศาสตร์ แผนพฒันา 3 ปี แผนการปฏิบติังาน แผนงาน 

โครงการ หรือ กิจกรรมไดต้ามวตัถุประสงคที์�ตั�งไว ้ 

 1.4) สาํรวจ รวบรวม และประมวลผลขอ้มูลการดาํเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื�อ

เป็นขอ้มูลสาหรับการจดัทาํแผนงาน หรือกาํหนดยทุธศาสตร์  

 1.5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพนัธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื�อ

ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลกัดนัยทุธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคลอ้งไป

ในแนวทางเดียวกนั  

 1.6) ประสานและรวบรวมขอ้มูลที�จาํเป็นต่างๆ เพื�อประกอบการจดัทาํกระบวนงานของการพฒันาคุณภาพการบริหาร

จดัการภาครัฐ (PMQA) และเครื�องมือวิเคราะห์ระดบัความสาํเร็จของการดาํเนินงานจากการใชจ่้ายงบประมาณ (Performance 

Assessment Rating Tool-PART)  

 1.7) ประสานและรวบรวมขอ้มูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั�งในและนอกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพื�อนาํไปจดัทาํแผนที�

ยทุธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตวัชี�วดัขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล   

 1.8) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอ้มูลทั�งจากผลการดาํเนินงานที�ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบาย

ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล และจากหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อจดัทาํแผนยทุธศาสตร์และแผนพฒันา 3 ปีและแผนปฏิบติัการ

ประจาํปีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลที�เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื�นที�  

 2) ด้านการวางแผน  

 2.1) วางแผนการทาํงานที�รับผิดชอบ ร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื�อให้การ

ดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  
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 2.2) วางแผนและร่วมดาํเนินการในคณะกรรมการในระดบัชุมชน องคก์ร และกลุ่มจงัหวดัในโครงการของหน่วยงาน

เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามวตัถุประสงค ์ 

 2.3) วางแผนการดาํเนินงานการจดัทาํร่างขอ้บญัญติังบประมาฯรายจ่ายประจาปี  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัทั�งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื�อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ�

ตามที�กาํหนด  

 3.2) ชี�แจงและใหร้ายละเอียดเกี�ยวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความเขา้ใจหรือ

ความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) รวบรวมขอ้มูล เพื�อเผยแพร่และถ่ายทอดองคค์วามรู้ที�เกี�ยวกบัการจดัทาํแผนงานโครงการ  

 4.2) ให้คาํปรึกษา แนะนาํ ตอบปัญหา และชี�แจงเรื�องต่างๆ เกี�ยวกบังานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร เพื�อ

แกปั้ญหาในการปฏิบติังาน หรืองานอื�น ๆ ที�ไดรั้บมอบหมาย 

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.�  งานการเจ้าหน้าที�     

     มอบหมายให ้ นายณฐัสิทธิ�     กนัยะ   ตาํแหน่ง   นกัทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) 

เป็นหวัหนา้ผูรั้บผดิชอบ  โดยมีนางสาวเสาวภา   ยาวเิลิง   ตาํแหน่ง ผูช่้วยเจา้พนกังานประชาสมัพนัธ ์ เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดย

มีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ศึกษา วเิคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี�ยวกบัการบริหารหรือการพฒันาทรัพยากรบุคคล เพื�อเสนอแนะในการ

วางแนวทาง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวเิคราะห์ขอ้มูลบุคคล จดัทาํระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวติั เพื�อใหเ้ป็นปัจจุบนั

และประกอบการดาํเนินงานเกี�ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 1.3) ดาํเนินการสร้างและพฒันาวิธีการ เครื�องมือเกี�ยวกบัการวดัและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของ

ตาํแหน่ง การประเมินผลการปฏิบติังาน การประเมินคุณสมบติัและผลงานของบุคคล เป็นตน้ เพื�อตอบสนองต่อวตัถุประสงค์

และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.4) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จดัทาํขอ้เสนอ และดาํเนินการเกี�ยวกบัขอ้มูลสารสนเทศดา้นการบริหารทรัพยากร

บุคคล เพื�อเป็นฐานขอ้มูลบุคคลประกอบการกาํหนดนโยบายหรือ การตดัสินใจดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 1.5) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จดัทาํขอ้เสนอเพื�อกาํหนดความตอ้งการและ ความจาํเป็นในการพฒันาทรัพยากร

บุคคล การวางแผนทางกา้วหนา้ในอาชีพ การจดัหลกัสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจดัสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน

และเสนอแนะนโยบายการพฒันาทรัพยากรบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล และแผน การจดัสรรทุนการศึกษาและการ

ฝึกอบรม  

 1.6) ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูล และร่วมจดัทาํโครสร้างองคก์ร โครงสร้างหนา้ที�ความรับผิดชอบของ

แต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื�อให้มีโครงสร้างองคก์ร โครงสร้างหนา้ที�ความรับผิดชอบ และการ

แบ่งงานภายในที�มีถูกตอ้ง ครบถว้น ชดัเจน และสามารถสนบัสนุนการดาํเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลกัอยา่งมี

ประสิทธิภาพ  
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 1.7) ศึกษา วเิคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื�อการกาํหนดตาํแหน่งและ การวางแผนอตัรากาํลงัขององคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล  

 1.8) ศึกษา วเิคราะห์ สรุปรายงาน จดัทาํขอ้เสนอปรับปรุงหลกัเกณฑ ์และดาํเนินการเกี�ยวกบัการสรรหาและเลือกสรร 

ตั�งแต่การสอบคดัเลือก การคดัเลือก การสอบแข่งขนั การโอน การยา้ย การเลื�อนระดบั เป็นตน้ เพื�อบรรจุและแต่งตั�งผูมี้ความรู้

ความสามารถใหด้าํรงตาํแหน่ง  

 1.9) ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล และร่วมจดัทาํหนา้ที�ความรับผิดชอบ และทกัษะความสามารถของตาํแหน่งงาน และ

กาํหนดระดบัตาํแหน่งงานให้สอดคลอ้งตามหนา้ที�และความรับผิดชอบ เพื�อสร้างความชดัเจนและมาตรฐานของหนา้ที�ความ

รับผิดชอบของแต่ละตาํแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และใหเ้ป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกนัทั�งองคก์ร  

 1.10) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จดัทาํขอ้เสนอปรับปรุงหลกัเกณฑก์ารประเมินผลการปฏิบติังานและการบริหาร

ค่าตอบแทน เพื�อการบริหารผลการปฏิบติังานและบริหารค่าตอบแทนใหเ้กิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ  

 1.11) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอ้มูล ถอ้ยคาํ ขอ้เท็จจริง เพื�อดาํเนินการทางวนิยั การรักษาวนิยัและจรรยาบรรณ 

 1.12) ใหค้าํปรึกษา และขอ้เสนอแนะที�เป็นประโยชน์ในการปฏิบติังาน และแกไ้ขปัญหาต่างๆ ที�เกิดขึ�นแก่เจา้หนา้ที�

ในระดบัรองลงมาในสายงาน ผูร่้วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้การดาํเนินงานเป็นไปอยา่งราบรื�นและแลว้

เสร็จตามเวลาที�กาํหนด  

 1.13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานบริหารทรัพยากร

บุคคล เพื�อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2) ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด 

  3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื�น เพื�อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 3.2) ให้ขอ้คิดเห็นหรือคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสร้างความ

เขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) ให้คาํปรึกษาแนะนาํแก่หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เอกชน ขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานจา้งหรือเจา้หนา้ที�ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั�วไป เกี�ยวกบัการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี�ยนความรู้ ความเชี�ยวชาญ เพื�อประโยชน์ต่อการพฒันา

ทรัพยากรบุคคล  

 4.2) ให้คาํปรึกษาแนะนาํและชี�แจงแก่หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง ขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานจา้งหรือเจา้หน้าที�ของรัฐ 

เกี�ยวกบัแนวทางหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื�อให้เกิดความรู้ความเขา้ใจและสามารถพฒันาแนวทางการ

บริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได ้พฒันาทรัพยากรบุคคล เพื�อการประมวล วิเคราะห์และการนาเสนอนโยบาย ยทุธศาสตร์ 

มาตรการ แผนงาน โครงการ หลกัเกณฑว์ธีิการในการบริหารหรือการพฒันาทรัพยากรบุคคลที�มีประสิทธิภาพ 
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 4.4) ดาํเนินการเกี�ยวกบัการจดัทาํเอกสาร ตาํรา คู่มือ สื�อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั�งพฒันาเครื�องมือ 

อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยกุตน์าเทคโนโลยีเขา้มาใช ้เพื�อการเรียนรู้ และการทาํความเขา้ใจในเรื�องต่างๆ ที�เกี�ยวกบัการบริหาร

หรือการพฒันาทรัพยากรบุคคล 

  *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.�  งานธุรการกลาง และงานบริหารงานทั�วไป 

 มอบหมายให ้นางมนธิชา   ลือชา  ตาํแหน่ง  นกัจดัการงานทั�วไปปฏิบติัการ (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)เป็น

หวัหนา้รับผิดชอบงานงานธุรการกลางของหน่วยงาน โดยมีนางสาวนพมาศ ถิระสงัวร ตาํแหน่ง เจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน 

(เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) และนางสาวมนสันนัท ์  วรสิทธิ� ปัญญา  ตาํแหน่ง  พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน 

โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 - งานบริหารงานทั�วไป 

 1.1) ศึกษา รวบรวมขอ้มูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบติังาน เพื�อสนบัสนุนการบริหารสาํนกังาน ในดา้นต่างๆ เช่น 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ งานบริหารอาคารสถานที� งานจดัระบบงาน 

งานรักษาความปลอดภยั งานธุรการ สารบรรณ และงานสญัญาต่างๆ เป็นตน้ 

 1.2) จดัเก็บ และรักษาขอ้มูลสถิติ เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือราชการ ระเบียบ และคาํสั�งต่างๆ ของหน่วยงานตามที�

ไดรั้บมอบหมาย เพื�อใหมี้ขอ้มูลที�สะดวกต่อการคน้หา และเป็นหลกัฐานทางราชการ  

 1.3) ปฏิบติังานเลขานุการของผูบ้ริหาร เช่น การกลั�นกรองเรื�อง การจดัเตรียมเอกสารสาํหรับการประชุม เป็นตน้ เพื�อ

ไม่ใหเ้กิดขอ้ผิดพลาดในการวนิิจฉยัสั�งการของผูบ้ริหาร  

 1.4) จดัเตรียมการประชุม บนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื�นๆ เพื�อให้การบริหารการประชุมมี

ประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน  

 1.5) ทาํเรื�องติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื�อใหก้ารดาํเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที�กาํหนด  

 1.6) ประสานและจดังานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื�อใหง้านดาํเนินการไปอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.7) ช่วยติดตามการปฏิบติัตามมติของที�ประชุม หรือการปฏิบติัตามคาํสั�งของผูบ้ริหาร ของหน่วยงาน เพื�อการรายงาน

และเป็นขอ้มูลประกอบการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาต่อไป 

 - งานธุรการ 

 1.8) ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั�วไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ การลงทะเบียน รับหนงัสือ การ

ร่างโตต้อบหนงัสือราชการ การบนัทึกขอ้มูล การจดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพเ์อกสาร จดหมาย และหนงัสือราชการต่างๆ 

การเตรียมการประชุม เป็นตน้ เพื�อสนบัสนุนให้งานต่าง ๆ ดาํเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลกัฐาน

ตรวจสอบได ้ 

 1.9) จดัเก็บเอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อสะดวกต่อการคน้หา และเป็น

หลกัฐานทางราชการ  

 1.10) รวบรวมขอ้มูล จดัเก็บขอ้มูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบติัราชการ รายชื�อพนกังาน ขอ้มูลจาํนวนบุคลากร 

เอกสารอื�น ๆ ที�เป็นหลกัฐานตามระเบียบวธีิการปฏิบติัเพื�อสะดวกต่อการคน้หาสาํหรับใชเ้ป็นหลกัฐานตรวจสอบได ้ 

 1.11) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตอ้งของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการดาํเนินงาน 

เพื�อใหแ้น่ใจวา่เอกสารทั�งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผิดพลาด  

 



-12- 

 1.12) จดัทาํและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆ ที�

เกี�ยวขอ้งรับทราบ หรือดาเนินการต่างๆ ต่อไป  

 1.13) ดาํเนินการเกี�ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑย์านพาหนะ และอาคารสถานที�ของหน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา การ

เบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ ์ การจดัทาํทะเบียนพสัดุครุภณัฑ ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที� เพื�อให้การดาํเนินงานดา้นพสัดุ

ครุภณัฑ ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที�เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และมีความพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ  

 1.14) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบติังาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

กบัการตรวจ เพื�อนาํไปใชป้รับปรุงการปฏิบติังาน  

 1.15) จดัเตรียมการประชุม บนัทึกการประชุม และจดัทารายงานการประชุมเพื�อให้การประชุมเป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย และมีหลกัฐานในการประชุม  

 1.16) จดัเตรียม และดาํเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และ

โครงการต่างๆ เพื�อใหเ้อกสารที�ถูกตอ้ง ครบถว้น และพร้อมใชใ้นการดาํเนินงานต่างๆ อยา่งมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

 1.17) ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื�อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร เพื�อให้ผูที้�ตอ้งการ

ขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มูลข่าวสาร 

 1.18) อาํนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกบัทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื�องการประชุม และการ

ดาํเนินงานต่างๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามกาํหนดเวลา และบรรลุวตัถุประสงค ์ 

 1.19) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสารบรรณ งาน

ธุรการ งานบริหารทั�วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภณัฑ ์งานงบประมาณ งานประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทาํงานที�รับผิดชอบ ร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื�อใหก้ารดาํเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด 

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัทั�งภายในและภายนอกหน่วยงานหรือหน่วยงานหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้การ

ปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบรื�น เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 3.2) ชี�แจงและใหร้ายละเอียดเกี�ยวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความเขา้ใจหรือ

ความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 �.�) ใหค้าํปรึกษาและแนะนาํในเบื�องตน้แก่บุคลากร ประชาชน ผูที้�มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้มี

ความรู้ความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และสามารถนาํไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 3.4) ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื�อใหไ้ดรั้บขอ้มูลที�จะนาไปใชป้ระโยชน์ไดต้่อไป  

 3.5) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื�อสนบัสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที�

ไดรั้บมอบหมาย  

 4) ด้านบริการ  

 ตอบปัญหา ชี�แจง และให้คาํแนะนาํเกี�ยวกบังานในความรับผิดชอบ ในระดบัเบื�องตน้ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

หรือประชาชนทั�วไป เพื�อใหผู้ที้�เกี�ยวขอ้งไดท้ราบขอ้มูลและเกิดความเขา้ใจในงานที�รับผิดชอบ  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 
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 1.5 งานสวสัดกิารและการพฒันาชุมชน 

 มอบหมายให้ นางพรเพชร   ลือชา ตาํแหน่ง นกัพฒันาชุมชนชาํนาญการ (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) เป็น

หวัหนา้รับผิดชอบงานเกี�ยวกบั สวสัดิการสงัคม พฒันาชุมชนและผูด้อ้ยโอกาส โดยมี นางสาวธนาภรณ์   ลือชา ตาํแหน่ง ผูช่้วย

เจา้พนกังานธุรการ เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ศึกษา วเิคราะห์ วจิยัดา้นพฒันาชุมชน เพื�อจดัทาํแผนงาน สนบัสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภท

ต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพฒันาศกัยภาพของผูน้าชุมชน กลุ่ม องคก์ร และเครือข่ายองคก์รประชาชน  

 1.2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัดา้นพฒันาชุมชน เพื�อกาํหนดมาตรการและกลไกในการพฒันาและส่งเสริมการสร้างความ

เขม้แข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจดัการชุมชน ตลอดจนการ

พฒันาและส่งเสริมความเขม้แขง็ สมดุลและมั�นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดบัฐานราก รวมทั�งในการพฒันารูปแบบ วธีิการพฒันา

ชุมชนใหมี้ความเหมาะสมกบัพื�นที� 

 1.3) ศึกษา วเิคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งในงานพฒันาชุมชน เพื�อหาแนวทางป้องกนัและแกไ้ขปัญหา

ที�เหมาะสมสอดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มและสถานการณ์ที�เปลี�ยนแปลงไป  

 1.4) ศึกษา วิเคราะห์ จดัทาํ และพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศในการพฒันาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพื�อ

กาํหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกาํหนดแนวทางหรือวางแผนการพฒันาในทุกระดบั  

 1.5) เสนอแนะแนวทางการพฒันาและส่งเสริมศกัยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื�อสร้างความสมดุลในการพฒันา

ชุมชน และความมั�นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดบัฐานราก นาํไปสู่ความเขม้แขง็ของชุมชนอยา่งย ั�งยนื  

 1.6) กาํหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี� วดัด้านการพฒันาชุมชน เพื�อให้มีเกณฑ์ชี� วดัดา้นการพฒันาชุมชนที�ถูกตอ้ง

เหมาะสม ไดม้าตรฐาน  

 1.7) ส่งเสริม พฒันา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดาํเนินการดา้นการจดัการความรู้และภูมิปัญญาทอ้งถิ�นของ

ชุมชน เพื�อสร้างและพฒันาระบบการจดัการความรู้ของชุมชน  

 1.8) ส่งเสริม สนบัสนุนและพฒันากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพื�อให้

ชุมชนสามารถคิดคน้ปัญหา วิเคราะห์ ตดัสินใจ วางแผนและดาํเนินการร่วมกนัเพื�อแกไ้ขปัญหาความตอ้งการของตนเอง และ

ชุมชนได ้ 

 1.9) ส่งเสริมและพฒันารูปแบบ/วธีิการจดัเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื�อเอื�อให้ประชาชนมีการ

แลกเปลี�ยนเรียนรู้ อนันาไปสู่การจดัทาํแผนชุมชน เพื�อแกไ้ขปัญหาความตอ้งการของชุมชน และพฒันาเครือข่ายของชุมชนใน

ทุกระดบั  

 1.10) ส่งเสริม สนบัสนุน พฒันาทกัษะ และให้ความรู้ในการบริหารจดัการระบบขอ้มูลแก่เจา้หนา้ที� ผูน้าํชุมชน 

องคก์รชุมชน เครือข่ายองคก์รชุมชน และภาคีการพฒันา เพื�อให้การบริหารจดัการขอ้มูล การจดัเก็บขอ้มูล การจดัทาํระบบ

ขอ้มูลสารสนเทศเพื�อการพฒันาชุมชน และการจดัทาระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั�งการส่งเสริมการใชป้ระโยชน์จากขอ้มูล

เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

 1.11) ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนบัสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ

ต่างๆ เพื�อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจดัทาํแผนชุมชน รวมทั�งวิเคราะห์ ตดัสินใจ และดาํเนินการร่วมกนั เพื�อแกไ้ขปัญหา

ความตอ้งการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นที�ปรึกษาในการดาํเนินงานพฒันาชุมชน  
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 1.12) ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนบัสนุนในการรวมกลุ่มและจดัตั�งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บา้นและ

เครือข่ายประชาชน เพื�อส่งเสริมประชาชนใหมี้ความสนใจ ความเขา้ใจ และความคิดริเริ�มในการพฒันาชุมชนในทอ้งถิ�นของตน  

 1.13) ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสู้งอาย ุผูพ้ิการและผูติ้ดเชื�อเอดส์ เพื�อดูแลและจดัสวสัดิการที�

พึงไดเ้ช่น เบี�ยยงัชีพ เบี�ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ใหมี้คุณภาพชีวติที�ดีขึ�น  

 1.14) วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนบัสนุนอาชีพที�เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื�อให้กลุ่มอาชีพสามารถ

เพิ�มผลผลิตและสร้างรายไดใ้หก้บัชุมชน  

 1.15) ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจดัทาํโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดาํเนินการตามแผนโครงการ การ

โฆษณาและประชาสมัพนัธ์และการประเมินผลการจดักิจกรรมต่างๆ ที�เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว 

กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที�เกี�ยวกบัเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื�อใหห่้างไกลยาเสพติด เป็นตน้  

 1.16) แสวงหา พฒันา ส่งเสริม ประสานและสนบัสนุนผูน้าํชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื�อให้รู้ถึงบทบาทหนา้ที�และ

เกิดการพฒันาศกัยภาพใหส้ามารถพฒันาชุมชนของตนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด   

 1.17) ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม

ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื�อเกิดสวสัดิการซึ�งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

 1.1�) ใหค้าํปรึกษา และขอ้เสนอแนะที�เป็นประโยชน์ในการปฏิบติังาน และแกไ้ขปัญหาต่างๆ ที�เกิดขึ�นแก่เจา้หนา้ที�

ในระดบัรองลงมาในสายงาน ผูร่้วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้การดาํเนินงานเป็นไปอยา่งราบรื�นและแลว้

เสร็จตามเวลาที�กาํหนด  

 1.��) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานพฒันาชุมชน เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดบัสาํนกัหรือกอง และ

แกปั้ญหาในการปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื�น เพื�อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 3.2) ใหข้อ้คิดเห็นหรือคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความ

เขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) ให้ความรู้เกี�ยวกบักระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผูน้าํชุมชน กลุ่มหรือองคก์รประชาชน เครือข่าย

องคก์รประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพฒันาทุกภาคส่วน เพื�อส่งเสริมความเขม้แข็งของชุมชนและความมั�นคงของ

เศรษฐกิจชุมชนระดบัฐานรากตามหลกัการพึ�งตนเองและหลกัการมีส่วนร่วมของชุมชน  

 4.2) กาํหนดวธีิการ และออกแบบการจดัทาํสื�อประชาสัมพนัธ์ ขอ้มูล ข่าวสารเกี�ยวกบัการดาํเนินงานพฒันาชุมชนใน

ทุก ๆ ดา้น เช่น ขอ้มูลข่าวสารเกี�ยวกบัแหล่งทุนขอ้มูลสารสนเทศชุมชน ขอ้มูลการพฒันาอาชีพ ฯลฯ เพื�อใหบ้ริการแก่หน่วยงาน

ภาคีการพฒันา ประชาชน ผูน้าชุมชน กลุ่มองคก์รประชาชน เครือข่ายองคก์รประชาชน และชุมชน  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 
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�.�  งานกจิการสภา 

มอบหมายให้ นางสาวกรรณิการ์  ชยัวงศ์ ตาํแหน่ง หัวหน้าสํานักปลดั(นักบริหารงานทั�วไป อาํนวยการตน้)  (เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางมนธิชา   ลือชา  ตาํแหน่ง  นักจัดการงานทั�วไปปฏิบติัการ 

(เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  นางสาวนพมาศ ถิระสงัวร ตาํแหน่ง เจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-

����-���)  และนางสาวมนสันนัท์   วรสิทธิ� ปัญญา  ตาํแหน่ง  พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีรายละเอียดงาน

และการปฏิบติั ดงันี�  

 �) งานการประชุมสภา 

 �.�) จดัทาํขั�นตอนการประชุมสภา ฯ 

 �.�) จดัทาํเอกสารประกอบวาระการประชุมสภา ฯ 

 �.�) การจดัทาํรายงานการประชุมสภา ฯ 

 �.�) งานการแจง้มติที�ประชุมสภา ฯ และดาํเนินการตามระเบียบกฎหมายกาํหนด 

 �.�) งานจดัทาํหนงัสือเชิญประชุม ฯ 

 �)  งานกจิการสภา 

  �.�) งานขอหนงัสือรับรองการเป็นสมาชิกสภา ฯ 

 �.�) งานการยื�นบญัชีแสดงทรัพยสิ์นและหนี� สินของสมาชิกสภา ฯ 

 �.�) งานขออนุญาตการเดินทางไปราชการ 

 �.�) งานจดัทาํทะเบียนประวติั บตัรสมาชิก และการจดัทาํเอกสารเพื�อเสนอขอเครื�องราชอิสริยาภรณ์  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

        �.�  การเลอืกตั�ง 

 มอบหมายให ้นายประหยดั   ลือชา  ตาํแหน่ง รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล (นกับริหารงานทอ้งถิ�น บริหารตน้) 

(เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) เป็นหัวหนา้รับผิดชอบโดยมี นางสาวกรรณิการ์  ชยัวงศ์ ตาํแหน่ง หัวหนา้สาํนกัปลดั(นัก

บริหารงานทั�วไป อาํนวยการตน้)  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)    นายณัฐสิทธิ�     กนัยะ   ตาํแหน่ง   นกัทรัพยากรบุคคล

ชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) และ จ.ส.อ.ไพรสณัฑ ์ ยาละ ตาํแหน่ง นกัวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏิบติัการ 

(เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีรายละเอียดงานและการปฏิบติั ดงันี�  

 ปฏิบติัหนา้ที�ตามที�กฎหมายเกี�ยวกบัการเลือกตั�งไดบ้ญัญติัไว ้เช่น เมื�อสมาชิกสภาทอ้งถิ�นหรือผูบ้ริหารทอ้งถิ�นดาํรง

ตาํแหน่งครบวาระ คณะกรรมการการเลือกตั�งทอ้งถิ�นจะตอ้งจดัใหมี้การเลือกตั�งสมาชิกสภาทอ้งถิ�นหรือผูบ้ริหารทอ้งถิ�นภายใน

สี�สิบห้าวนันบัวนัที�ดาํรงตาํแหน่งครบวาระ หรือกรณีสมาชิกสภาทอ้งถิ�นหรือผูบ้ริหารทอ้งถิ�นพน้จากตาํแหน่งเพราะเหตุอื�นใด

นอกจากครบวาระ คณะกรรมการการเลือกตั�งทอ้งถิ�นจะตอ้งจดัใหมี้การเลือกตั�งแทนตาํแหน่งที�วา่งภายในหกสิบวันนบัแต่วนัที�

ตาํแหน่งวา่ง เวน้แต่วาระการดาํรงตาํแหน่งของสมาชิกสภาทอ้งถิ�นจะเหลืออยูไ่ม่ครบหนึ�งร้อยแปดสิบวนั  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 
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�.�  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

 มอบหมายให้  นายสมควร   วงศ์สุทะ  ตาํแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั ปฏิบัติงาน (เลขที�

ตาํแหน่ง  ��-�-��-����-���)  โดยมีนางสาวมนัสนันท์   วรสิทธิ� ปัญญา  ตาํแหน่ง  พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน  

โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ปฏิบติังานดา้นการป้องกนัระวงัและบรรเทาสาธารณภยั ตรวจตรา รับแจง้เหตุ เช่น อคัคีภยั อุทกภยั วาตภยั และ

ภยัพิบติัต่างๆ เป็นตน้ เพื�อใหเ้กิดความปลอดภยั และบรรเทาความเสียหายในดา้นชีวติและทรัพยสิ์นของประชาชน  

 1.2) เฝ้าระวงั ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกบัเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื�อดาํเนินการป้องกนัเชิงรุกก่อนเกิด

เหตุการณ์  

 1.3) จดัตรียม ดูแล บาํรุงรักษาเครื�องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยูใ่นสภาพพร้อมใชใ้นการปฏิบติังาน

อยูเ่สมอ เพื�อใหเ้กิดความพร้อมในการปฏิบติังานไดท้นัท่วงทีและใหก้ารดาํเนินการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  

 1.4) รวบรวม จดัทาํขอ้มูลที�เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังาน เช่น สาํรวจแหล่งนํ� า เสน้ทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ 

บริเวณหรือพื�นที�ที�เสี�ยงต่อการเกิดภยั เป็นตน้ เพื�อจดัทาํแผนป้องกนัรับสถานการณ์ และเพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่ง

สะดวกและทนัต่อเหตุการณ์  

 1.5) จดัทาํรายงาน บนัทึก และสถิติขอ้มูลต่างๆ ในงานป้องกนับรรเทาสาธารณภยั เพื�อรายงานผูบ้งัคบับญัชา  

 1.6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานป้องกนัและบรรเทา

สาธารณภยั เพื�อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 �.�) งานรักษาความสงบเรียบร้อยเฝ้าระวงัและรักษาเวรยามขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลปอ  

 1.7) ปฏิบติังาน และสนบัสนุนงานอื�นๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อสนบัสนุนให้องคก์ารบริหารส่วนตาํบลที�สังกดั

บรรลุภารกิจที�กาํหนดไว ้

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) ใหค้าํปรึกษาแนะนาํในการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา เพื�อใหเ้จา้หนา้ที�มีความรู้ความเขา้ใจและ

สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งรวดเร็วและถูกตอ้ง  

 2.2) เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเขา้ใจดา้นป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัและ

ช่วยเหลือผูป้ระสบภยัให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั�วไป เพื�อให้เกิดความรู้ความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และ

สามารถแกไ้ขสถานการณ์เบื�องตน้ไดด้ว้ยตนเอง  

 2.3) ประสานงานกบัหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งเพื�ออาํนวยความสะดวกในการปฏิบติังานและ

ก่อใหเ้กิดความเขา้ใจอนัดีระหวา่งกนั  

 2.4) ใหบ้ริการรับแจง้เหตุสาธารณภยั เพื�อใหค้วามช่วยเหลือประชาชนไดอ้ยา่งรวดเร็วทั�วถึง  

  �.�) การใหบ้ริการงานบรรเทาสาธารณภยั โดยการใชร้ถยนตที์�อยูใ่นความควบคุมและดูแลรักษา 

  จาํนวน � คนั คือรถบรรทุกนํ� า/รถดบัเพลิง เลขทะเบียน บย ����  เชียงราย 

�.�) ปฏิบติัหนา้ที�อื�นเกี�ยวขอ้งหรือตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

*** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 

 



-17- 

�.�  งานส่งเสริมการเกษตร 

 มอบหมายให้  นายเจษฎา  โปงวงค์   ตาํแหน่ง  นักวิชาการเกษตรชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  

เป็นผูรั้บผิดชอบ  โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ศึกษา พฒันา มาตรการ และวิธีปฏิบติัการเกี�ยวกบั การควบคุม การผลิต การจาํหน่ายการนาํเขา้ การส่งออกพืช 

พนัธ์ุพืช ปุ๋ย วตัถุมีพิษ ยาง เพื�อใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และใหค้าํปรึกษาและแนะนาํแก่ประชาชนได ้

 1.2) ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั และพฒันาดา้นพืชเกี�ยวกบัการอนุรักษ ์ดา้นพฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การ

ปรับปรุงพนัธ์ุ การขยายพนัธ์ุ การแปรรูปเพื�อเพิ�มมูลค่าและพฒันาผลิตภณัฑ ์ รวมทั�งงานดา้นการผลิตสารบาํรุงพืช และอื�นๆ 

เพื�อให้ไดเ้ทคโนโลยีที�เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพฒันาผลผลิตให้ไดม้าตรฐาน และปลอดภยั ทั�งผูผ้ลิตและผูบ้ริโภค 

รวมทั�งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร  

 1.3) ศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยัและพฒันาเกี�ยวกบัดิน นํ� าและการชลประทาน ปุ๋ย วตัถุมีพิษการเกษตร เพื�อเพิ�ม

ผลผลิตพืชและปรับปรุงดินใหมี้คุณภาพ  

 1.4) ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินคา้เกษตรและสินคา้เกษตรแปรรูป เช่น ปริมาณการ

ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภยัธรรมชาติ ศตัรูพืช เพื�อวางแผนและแนะนาํการผลิต และการส่งเสริมใหเ้กษตรกร ผูป้ระกอบการ 

สามารถผลิตใหไ้ดม้าตรฐานคุณภาพสินคา้เกษตร  

 1.5) ศึกษา ทดสอบ วเิคราะห์ และวิจยัเกี�ยวกบังานพฒันาที�ดินดา้นการอนุรักษดิ์น และนํ� า การปรับปรุงบาํรุงดิน การ

แกไ้ขดินที�มีปัญหา การวเิคราะห์สภาพการใชที้�ดินและการวางแผนการใชที้�ดินเพื�อการพฒันาที�ดิน  

 1.6) ส่งเสริมและสนบัสนุนในการใหบ้ริการวชิาการถ่ายทอดเทคโนโลยทีางดา้นการเกษตรและปัจจยัการผลิต และภูมิ

ปัญญาทอ้งถิ�น ทั�งดา้นพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพื�อใหเ้กษตรกรและผูที้�เกี�ยวขอ้งไดน้าํไปใชป้ระโยชน์  

 1.�) ใหบ้ริการดา้นวชิาการทางการเกษตร เกี�ยวกบัการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัจจยัการผลิต โรคแมลงศตัรูพืช 

วชัพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภณัฑพ์ืชและการเตือนภยัการระบาดของโรคแมลงศตัรูพืช เพื�อการป้องกนักาํจดัที�

เหมาะสม  

 1.�) ถ่ายทอดความรู้ทางการจดัการงานเกษตรแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา นกัศึกษา และบุคลากรสาธารณสุข เช่น ให้

คาํปรึกษาแนะนาในการปฏิบติังาน วางโครงการ กาํหนดหลกัสูตรและฝึกอบรม จดัทาํคู่มือประจาํสาํหรับการฝึกอบรมและ

วธีิใชอุ้ปกรณ์เครื�องมือที�ถูกตอ้ง เป็นตน้ เพื�อถ่ายทอดความรู้ที�เป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานตามมาตรฐานและขอ้กาํหนด  

 1.9) เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดาํเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอ้มูลและศึกษาดา้นวชิาการจดัการงาน

เกษตรในประเด็นต่างๆ เพื�อปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเ้หมาะสมกบัสภาวการณ์และพื�นที�ซึ�งรับผิดชอบ  

 2) ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดบัสาํนกัหรือกอง และ

แกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาํแนะนาเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื�น เพื�อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้
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 3.2) ให้ขอ้คิดเห็นหรือคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสร้างความ

เขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) รวบรวม จดัทาํขอ้มูล การจดัทาํรายงาน เกี�ยวกบัสารสนเทศทางการเกษตร สินคา้และบริการทางการเกษตร เพื�อ

ใชใ้นการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที� และใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูผ้ลิต ผูป้ระกอบการ และผูเ้กี�ยวขอ้ง  

 4.2) พฒันา ปรับปรุงจดัทาํฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที�เกี�ยวกบังานการจดัการงานเกษตรและงานสัตวแพทย์

เพื�อใหส้อดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

 4.3) ให้คาํปรึกษา แนะนาํ จดัทาํสื�อเผยแพร่จดัทาํเอกสารวิชาการ ตาํรา คู่มือทางวิชาการจดัการงานเกษตร และการ

พฒันาศกัยภาพบุคลากรทางการจดัการงานเกษตรและสัตวแพทย ์ แก่หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เกษตรกร ผูป้ระกอบการ และ

ประชาชนทั�วไป เพื�อใหส้ามารถนาํความรู้ไปใชป้ฏิบติัใหเ้กิดประโยชน ์ 

 4.4) ให้คาํแนะนาํ ตอบปัญหา และชี�แจง เกี�ยวกบังานการจดัการงานเกษตรที�ตนมีความรับผิดชอบแก่เกษตรกร

หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง ภาคเอกชน หรือประชาชนทั�วไป เพื�อให้ผูที้�สนใจไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่าง ๆ ที�เป็นประโยชน์ มี

ผลผลิตที�ดีและมีศกัยภาพสูงสุด  

 4.5) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ในงานดา้นวชิาการแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา เพื�อใหส้ามารถดาํเนินงานไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

�.�  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

        มอบหมายให้  นายเจษฎา  โปงวงค์   ตาํแหน่ง  นักวิชาการเกษตรชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  

เป็นหวัหนา้รับผิดชอบ โดยมี นางกานตธี์รา สมพระมิตร ตาํแหน่ง ผูช่้วยเจา้พนกังานธุรการ  เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะ

งานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) การให้ความรู้ดา้นการอนามยัเบื�องตน้ การส่งเสริมสุขภาพอนามยัแม่และเด็ก การควบคุมป้องกนัโรค เป็นตน้ 

เพื�อใหป้ระชาชนมีสุขภาพแขง็แรง  

 1.2) ใหบ้ริการสาธารณสุขในดา้นเวชภณัฑแ์ละเครื�องมือเครื�องใชท้างส่งเสริมสุขภาพและสิ�งแวดลอ้ม เช่น เครื�องพ่น

ยาฆ่าลูกนํ� า ผงทรายอะเบท เป็นตน้ เพื�อใหก้ารดาํเนินงานต่างๆ เป็นไปอยา่งราบรื�น และเกิดความปลอดภยัแก่ประชาชน  

 1.3) ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ�งแวดลอ้ม เช่น การจดัหาถงัขยะใหเ้พียงพอ การแยกประเภทขยะ

สาํหรับการนาํไปรีไซเคิล เพื�อใหป้ระชาชนมีสุขภาวะที�ดีและมีสภาพแวดลอ้มที�ดี  

 1.4) สาํรวจ รวบรวมขอ้มูลและจดัทาํรายงานสถิติ เพื�อใชใ้นงานส่งเสริมสุขภาพในดา้นอนามยัแม่และเด็ก ดา้น

ส่งเสริมภูมิคุม้กนัโรค ดา้นโภชนาการ ดา้นสุขาภิบาล  

 1.5) ให้คาํแนะนาํและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ไดแ้ก่ การป้องกนัโรคติดต่อตามฤดูกาล การ

ป้องกนัอุบติัเหตุ งานสุขาภิบาลที�พกัอาศยัและชุมชน งานอนามยัสิ�งแวดลอ้ม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐม

พยาบาลเบื�องตน้ เป็นตน้ เพื�อใหป้ระชาชนมีสุขภาพที�ดี  

 1.6) ให้บริการเยี�ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั�งให้คาํแนะนาํในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เพื�อให้

ประชาชนไดรั้บบริการอยา่งทั�วถึง  
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 1.7) จดัทาํโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกนัโรคติดต่อตามฤดูกาล การปรับปรุงดา้น

โภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงดา้นอนามยัสิ�งแวดลอ้มแก่ชุมชน เพื�อใหป้ระชาชนมีสุขภาวะที�ดี  

 1.8) จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมคัรสาธารณสุข เพื�อเพิ�มศักยภาพของ

อาสาสมคัรสาธารณสุขในชุมชน  

 1.9) จดัเก็บ ดูแลรักษา และจดัเตรียมอุปกรณ์เครื�องมือเครื�องใชใ้นงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพและจาํนวนเพียงพอ

ต่อการใชง้าน  

 1.10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานส่งเสริมสุขภาพ

และสิ�งแวดลอ้ม เพื�อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) ใหค้วามรู้ ประชาสมัพนัธ ์ในงานดา้นสาธารณสุขเบื�องตน้ แก่ประชาชน เพื�อใชใ้นการดูแลสุขภาพตนเองไดอ้ยา่ง

เหมาะสม  

 2.2) ประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนั หรือหน่วยงานภายนอกเพื�อให้การดาํเนินงานเป็นไปอย่าง

ราบรื�นและมีประสิทธิภาพ 

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 1.10  งานนิตกิาร 

  มอบหมายให้ นางสาวกรรณิการ์ ชยัวงศ์ ตาํแหน่ง  หัวหนา้สาํนกัปลดั(นักบริหารงานทั�วไปอาํนวยการตน้) (เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)  เป็นหัวหนา้รับผิดชอบ โดยมี นางมนธิชา   ลือชา   ตาํแหน่ง   นกัจดัการงานทั�วไปปฏิบติัการ  

(เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) เสนอความเห็นแก่ผูบ้งัคบับญัชาในการตอบขอ้หารือหรือวนิิจฉยัปัญหากฎหมายเกี�ยวกบัระเบียบของทางราชการ

ที�มีผลกระทบต่อการดาํเนินงานของหน่วยงาน เพื�อเป็นขอ้มูลสนบัสนุนการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชา  

 1.2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจยัเพื�อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอ้บญัญติั ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือคาํสั�งต่างๆ ที�

รับผิดชอบ เพื�อใหท้นักบัสถานการณ์และอาํนวยความสะดวกในการทาํงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุก

ฝ่าย  

 1.3) ศึกษาขอ้มูลรวบรวมแสวงหาขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมาย เสนอความเห็นในการดาํเนินการเรื�องใด ๆ ที�เกี�ยวกบั

วินยัขา้ราชการ การร้องทุกข ์ การพิทกัษร์ะบบคุณธรรม รวมถึงการดาํเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที�เกี�ยวขอ้งกบัการ

บริหารราชการ และการดาํเนินคดีของหน่วยงาน  

 1.4) ตรวจทานความถูกตอ้งของสญัญา ร่างประกาศ คาํสั�ง หรือเอกสารอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้เอกสารมีความถูกตอ้ง 

ครบถว้น สมบูรณ์และเป็นไปตามขอ้กาํหนด หลกัเกณฑแ์ละกฎหมายต่างๆ  

 1.5) ดาํเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนขอ้เทจ็จริง การติดตามหลกัฐาน การสืบพยาน เป็นตน้ เพื�อใหก้าร

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งยติุธรรม ถูกตอ้ง และโปร่งใส  

 2) ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทาํงานที�รับผิดชอบ ร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื�อใหก้ารดาํเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด 
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 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัทั�งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 3.2) ชี�แจงและให้รายละเอียดเกี�ยวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้าง

ความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 3.3) ประสานงานดา้นนิติการกบัหน่วยงานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสนับสนุนการดาํเนินงานดา้นนิติการให้มีความ

สะดวก เรียบร้อย และราบรื�น  

 4. ด้านการบริการ  

 ใหค้าํปรึกษาแนะนาํดา้นกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความเขา้ใจในขอ้กฎหมายที�เป็นปัญหา 

และใหค้วามรู้ถึงขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้งและเป็นประโยชน์กบัการดาํเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงานดงักล่าว 

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.��   งานประชาสัมพนัธ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารองค์กร 

 มอบหมายให ้นางมนธิชา   ลือชา  ตาํแหน่ง  นกัจดัการงานทั�วไปปฏิบติัการ (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) เป็น

หัวหน้ารับผิดชอบงานงานธุรการกลางของหน่วยงาน โดยมีนางสาวเสาวภา   ยาวิเลิง  ตําแหน่ง  ผู ้ช่วยเจ้าพนักงาน

ประชาสมัพนัธ์ เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�  

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) รวบรวมขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อเป็นขอ้มูลที�เป็นประโยชน์ในการ

ดาํเนินงานดา้นการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ของหน่วยงาน 

 1.2) สาํรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรั้บบริการ และหน่วยงานต่างๆ เพื�อเป็นขอ้มูลในการดาํเนินงาน 

และปรับปรุงพฒันางานภายในหน่วยงาน ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น  

 1.3) ปรับปรุงทะเบียนสื�อมวลชน เพื�อเก็บรวบรวมไวเ้ป็นขอ้มูลของหน่วยงาน  

 1.4) ให้บริการดา้นประชาสัมพนัธ์ในการติดต่อ ตอ้นรับ ชี�แจงทั�ว ๆ ไป เพื�อไขขอ้ขอ้งใจและช่วยตอบคาํถามให้แก่

ประชาชน  

 1.5) ดาํเนินการประชาสมัพนัธ์โดยวธีิการต่าง ๆ เพื�อเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเขา้ใจอนัดี เกี�ยวกบัการดาํเนินงาน หรือ

ผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล  

 1.6) แกไ้ขปัญหาต่างๆ ในเบื�องตน้ดา้นงานประชาสัมพนัธ์ เพื�อให้การดาํเนินงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ 

และสอดคลอ้งตามกฎระเบียบที�กาํหนดไว ้ 

 1.7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานประชาสมัพนัธ ์เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.8) ปฏิบติังาน และสนบัสนุนงานอื�นๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อสนบัสนุนใหอ้งคก์ารบริหารส่วนตาํบลบรรลุ

ภารกิจที�กาํหนดไว ้ 

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี�ยวกบัความรู้ในดา้นต่างๆ เพื�อประชาสมัพนัธ์งานของหน่วยงาน  

 2.2) ให้คาํแนะนําเกี�ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานที�อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผูร่้วมงานหรือหน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้งเพื�อความเขา้ใจอนัดีในการปฏิบติังาน และไหก้ารดาเนินงานสาํเร็จ ลุล่วง  
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 2.3) ประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนั ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั�วไป เพื�อใหบ้ริการ หรือขอความ

ร่วมมือเกี�ยวกบัขอ้มูลเพื�อใชใ้นงานประชาสมัพนัธ์ที�ตนรับผดิชอบ  

 2.4) อาํนวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อ ดว้ยการให้ความรู้ในดา้นต่าง ๆ ตามที�ตนปฏิบติั หนา้ที�อยูใ่นอาํนาจหนา้ที� 

เพื�อใหป้ระชาชนไดรั้บบริการดา้นขอ้มูลข่าวสารที�ดีจากรัฐ 

  *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

  1.12   งานอาคาร สถานที�และการรักษาความสะอาดภายในบริเวณอาคารสํานักงาน 

 มอบหมายให ้  นายณฐัสิทธิ�     กนัยะ   ตาํแหน่ง   นกัทรัพยากรบุคคลชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) 

เป็นหวัหนา้ผูรั้บผดิชอบ  โดยมี  

 �) นายสี   วงศผ์า  ตาํแหน่ง พนกังานจา้งตามภารกิจ(คนงานแตง่สวน) เป็นผูรั้บผดิชอบตกแต่งสวนหยอ่ม สนามหญา้ 

ตน้ไมแ้ละแปลงดอกไมใ้หส้วยงานอยูเ่สมอ และดูแลความสะอาดบริเวณประตทูางเขา้ดา้นหนา้ อาคาร อปพร.  อาคารหอ้งประชุม 

และบริเวณโดยรอบ , โรงจอดรถยนตด์า้นประตูทางเขา้ดา้นหนา้ รวมทั�งถนนที�ติดอาคารจอดรถยนต ์ จนถึงบริเวณใตต้น้มะขาม 

และปฏิบติังานตามคาํสั�ง เรื�อง “กาํหนดแนวทางการใช ้การเก็บรักษา การซ่อมบาํรุง และผูรั้บผดิชอบยานพาหนะส่วนกลาง” 

�) นายสมจิตร   ไชยลงัการ  พนักงานจา้งทั�วไป เป็นผูรั้บผิดชอบความสะอาดบริเวณ อาคารสํานักงาน และบริเวณ

โดยรอบอาคาร อาคารโรงจอดรถยนตผ์ูบ้ริหาร บริเวณโดยรอบโรงอาหาร บริเวณ โรงอาหาร , ศาลเจา้ , อาคารกองการศึกษา ฯ 

และบริเวณโดยรอบ , ประตูดา้นหลงั สนามกีฬาและบริเวณโดยรอบ ทั�งหมด พร้อมทั�งจดัเก็บขยะและนาํไปทิ�งใหเ้รียบร้อย โดย

ดาํเนินการทุกวนัองัคาร 

�) นางรุ่งทิวา   ประเสริฐ  พนักงานจา้งทั�วไป เป็นผูรั้บผิดชอบความสะอาดบริเวณอาคารสํานักงานกองการศึกษา 

ศาสนาและวฒันธรรม ห้องกิจการสภา กองช่าง หอประชุม ห้องนํ� าและอาคารส่วนควบทั�งหมด ดูแลและอาํนวยความสะดวก 

ตอ้นรับผูที้�มาใชบ้ริการ หรือ ติดต่อราชการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

4) นางทศันีย ์  ไชยลงัการ   พนักงานจา้งทั�วไป เป็นผูรั้บผิดชอบความสะอาดบริเวณอาคารสํานักงาน ห้องนํ� าและ

อาคารส่วนควบทั�งหมด ดูแลและอาํนวยความสะดวก ตอ้นรับผูที้�มาใชบ้ริการ หรือ ติดต่อราชการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

5) นางวลันิกา   ถาวงศ์   พนักงานจา้งทั�วไป เป็นผูรั้บผิดชอบความสะอาดบริเวณห้องทาํงานผูบ้ริหาร อาคารโรง

อาหาร หอ้งนํ� าและอาคารส่วนควบทั�งหมด ดูแลและอาํนวยความสะดวก ตอ้นรับผูที้�มาใชบ้ริการ หรือ ติดต่อราชการให้เป็นไป

ดว้ยความเรียบร้อย 

�.��  งานยานพาหนะและรถยนต์ส่วนกลาง 

ให้ปฏิบติัตามคาํสั�งองค์การบริหารส่วนตาํบลปอ  ที�  ���/����  เรื�อง  กาํหนดการใช ้การเก็บรักษา การซ่อมบาํรุง 

ผูรั้บผิดชอบรถยนตส่์วนกลาง  ลงวนัที�  �  พฤษภาคม  พ.ศ.  ����  โดยใหผู้มี้หนา้ที�รับผิดชอบดงันี�  

 �)  นายสมศกัดิ�    มนตรี   พนกังานจา้งตามภารกิจ (พนกังานขบัรถยนต)์  

�)  นายชยัวชิิต   บุญยวง  พนกังานจา้งตามภารกิจ (พนกังานขบัรถยนต)์  

�)  นายเกรียงไกร   วรรณพรม  พนกังานจา้งตามภารกิจ (พนกังานขบัรถยนต)์  

หมายเหต ุ: ใชแ้ละควบคุมยานพาหนะ 

ในการใชพ้าหนะ หรือรถยนตใ์หเ้สนอผูบ้งัคบับญัชาและผูมี้อาํนาจอนุญาตใหใ้ชร้ถยนต ์ หรือยานพาหนะ ตามลาํดบั

ขั�นตอนและใหป้ระสานกบังานควบคุมพสัดุ กองคลงัก่อนทุกครั� ง 
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  โดยให้ทุกฝ่ายดาํเนินการตามที�ไดรั้บมอบหมายหากมีขอ้ขดัขอ้งหรืออุปสรรคในการทาํงานให้แจง้ผูบ้งัคบับญัชา

ทราบตามลาํดบัชั�นทราบในขั�นตน้ก่อน  และเพื�อเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและคล่องตวัในการปฏิบติังานใหส้ามารถสบัเปลี�ยน

เจา้หน้าที�ผูป้ฏิบติังานตามความเหมาะสมในบางโอกาส เพื�อทาํการแกไ้ขและรายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาเหนือขั�นขึ�นไปทราบ

ต่อไป  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

�. กองคลงั                                       

 �.� มอบหมายให ้นางวลิาวลัย ์ โนระ  ตาํแหน่ง นกับริหารงานคลงั อาํนวยการระดบัตน้ (หัวหนา้ฝ่ายการเงิน) (เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) เป็นผูรั้กษาการแทนผูอ้าํนวยการกองคลงั  ปฏิบติังานที�มีลกัษณะงานเกี�ยวกบัการวางแผน บริหาร

จดัการ อาํนวยการ สั�งราชการ มอบหมาย กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจแกไ้ขปัญหาในงานดา้นการคลงั

ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�ตามที�ไดรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�  

 1) ด้านแผนงาน  

 1.1) กาํหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางดา้นการคลงั เพื�อวางแผนและจดัทาํแผนงาน

โครงการในการพฒันาหน่วยงาน  

 1.2) ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน รวมทั�งเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานดา้นงานการ

คลงั งานการเงินและบญัชี งานงบประมาณ งานการจดัเก็บรายไดแ้ละงานการพสัดุ หรืองานอื�น ๆ ที� 

เกี�ยวขอ้ง เพื�อเป็นแบบแผนในการปฏิบติังานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลอ้ง

นโยบายและแผนกลยทุธ ์ 

 1.3) ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานการดาํเนินงาน เพื�อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนดไว ้

 1.4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมขอ้มูลสถิติดา้นการเงิน การคลงัและงบประมาณ รวมทั�งเสนอ

แนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงาน เพื�อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั�นตอนสาํคญัให้เป็นไปตามเป้าหมาย

และผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนด  

 1.5) ร่วมวางแผนในการจดัทาํแผนที�ภาษี จดัหาพสัดุ การเบิกจ่ายเงินประจาํไตรมาส เพื�อเพิ�มประสิทธิภาพในการ

จดัเก็บรายได ้ใหมี้พสัดุเพียงพอต่อการใชง้าน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  

 1.6) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงานของหน่วยงานที�

สงักดั เพื�อปรับปรุงกระบวนการทาํงานใหมี้ประสิทธิภาพยิ�งขึ�น ภายใตข้อ้จาํกดัทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 1.7) วางแผนการใชจ่้ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื�อไม่ใหก้ระทบกบัสถานะทางการเงินการคลงัของ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล รวมถึงตรวจสอบการดาํเนินการใชจ่้ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอดุหนุน เพื�อใหเ้ป็นไปตามระเบียบ

และหนงัสือสั�งการ  

 2) ด้านบริหารงาน  

 2.1) จดัระบบงาน และวิธีการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน เพื�อเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ที�ใน

หน่วยงานที�รับผิดชอบ 
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 2.2) มอบหมาย กาํกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คาํแนะนาํ ปรับปรุงแกไ้ข ในเรื�องต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัภารกิจของ

หน่วยงาน เพื�อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 2.3) พิจารณาอนุมติั อนุญาตการดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจที�หน่วยงานรับผิดชอบ เพื�อให้บรรลุเป้าหมายและ

ผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 2.4) จดัระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื�อให้การ

สนบัสนุนหรือทาํการปรับปรุงแกไ้ข  

 2.5) ร่วมกาํหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื�อให้เกิดการประหยดัและคล่องตวัในการปฏิบติังานโดยทั�วไปขององคก์าร

บริหารส่วนตาํบล  

 2.6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คาํแนะนาํ วิเคราะห์ ทาํความเห็นและตรวจสอบงานการคลงัหลายดา้นเช่น 

งานการคลงั งานการเงินและบญัชี งานการจดัเก็บรายได ้งานรวบรวมขอ้มูลสถิติและวเิคราะห์งบประมาณ งานพสัดุ งานจดัการ

เงินกู ้งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพยสิ์นที�มีค่าและหลกัฐานแทนตวั

เงินเป็นตน้ เพื�อควบคุมการดาํเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ ถูกตอ้งและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

 2.7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัทาํรายงานการเงินการบญัชีต่างๆ รายงานการปฏิบติังาน รายงานประเมินผลการใช้

จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหเ้ป็นไปตามแนวทางที�กาํหนดไวอ้ยา่งตรงเวลา  

 2.8) ควบคุมดูแลการดาํเนินการให้มีการชาํระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อยา่งทั�วถึง เพื�อให้สามารถเก็บรายไดต้าม

เป้าหมายที�ตั�งไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.9) ตรวจสอบการเบิกจ่ายวสัดุครุภณัฑ์ การจดัซื�อและการจดัจา้งเพื�อให้การดาํเนินการเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตาม

กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.10) ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนาํส่งเงิน และการนาํส่งเงินไปสาํรองจ่าย 

เพื�อใหเ้ป็นไปตามกฎระเบียบอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.11) วิเคราะห์ และเสนอขอ้มูลทางดา้นการคลงั การเงิน การบญัชีและการงบประมาณเพื�อนาํไปประกอบการ

พิจารณาปรับปรุงแกไ้ขปัญหาการปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 2.12) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคลที�เกี�ยวขอ้งเพื�อให้เกิดความร่วมมือหรือ

บูรณาการงานใหเ้กิดผลสมัฤทธิ� และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

 2.13) ตอบปัญหา ชี�แจงและดาํเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที�ไดรั้บมอบหมาย เช่นเป็นกรรมการรักษาเงิน เป็น

กรรมการตรวจการจา้งเป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ ฯลฯ เป็นตน้ เพื�อควบคุมให้ภารกิจดงักล่าวเป็นไปตามวตัถุประสงค์ที�

กาํหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1) จดัระบบงานและอตัรากาํลงัเจา้หนา้ที�ในหน่วยงานให้สอดคลอ้งกบัภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพื�อให้

ปฏิบติัราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุม้ค่า  

 3.2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา เพื�อให้การปฏิบติังานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์อง

หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้

 3.3) ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังาํนของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา ให้มีความสามารถและ

สมรรถนะที�เหมาะสมกบังานที�ปฏิบติั  

 3.4) จดัรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบติัราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุน่

ต่อการปฏิบติังาน โดยกาํหนดหรือมอบอาํนาจใหเ้จา้หนา้ที�ที�มีลกัษณะงานสอดคลอ้งหรือเกื�อกลูกนั สามารถปฏิบติังานแทนกนั

ไดทุ้กตาํแหน่ง เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเกิดความคล่องตวัและมีความต่อเนื�อง 
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 3.5) สอนงาน พฒันาการปฏิบติังาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผูใ้ตบ้ังคบับญัชาเพื�อพฒันาเจา้หน้าที�ใน

หน่วยงานที�กาํกบัใหมี้ความเชี�ยวชาญและสามารถปฏิบติังานใหเ้กิดประโยชน์แก่หน่วยงานอยา่งย ั�งยนื  

 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1) กาํหนดนโยบายและวางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธ

กิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 4.2) ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ เพื�อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้คํ�า และเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 4.3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดาํเนินการเกี�ยวกบังบประมาณ การเงิน การคลงั และวสัดุ ครุภณัฑ ์ เกิด

ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 4.4) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใชท้รัพยากรของหน่วยงานที�รับผิดชอบ ทั�งดา้นงบประมาณ 

อาคารสถานที�และอุปกรณ์ในการทาํงาน เพื�อใหก้ารทาํงานเกิดประสิทธิภาพคุม้ค่า และบรรลุเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลที�สงักดั โดยอาจพิจารณานาํงบประมาณที�ไดรั้บจดัสรรมาดาํเนินการและใชจ่้ายร่วมกนั 

 4.5) ร่วมหรือบริหารและกาํหนดแนวทางการจดัสรรและการใชท้รัพยากร หรืองบประมาณตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

เพื�อใหก้ารจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 �.� งานการเงนิ 

 ใหม้อบหมายให ้นางวิลาวลัย ์ โนระ  ตาํแหน่ง นกับริหารงานคลงั อาํนวยการระดบัตน้ (หัวหนา้ฝ่ายการเงิน) (เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) ปฏิบติังานที�มีลกัษณะงานเกี�ยวกบัการวางแผน บริหารจดัการ อาํนวยการ สั�งราชการ มอบหมาย 

กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจแกไ้ขปัญหาในงานดา้นการคลงัขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล และปฏิบติั

หนา้ที�อื�นที�ตามที�ไดรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�  

 1) ด้านแผนงาน  

 1.1) กาํหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางดา้นการคลงั เพื�อวางแผนและจดัทาํแผนงาน

โครงการในการพฒันาหน่วยงาน  

 1.2) ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน รวมทั�งเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานดา้นงานการ

คลงั งานการเงินและบญัชี งานงบประมาณ งานการจดัเก็บรายไดแ้ละงานการพสัดุ หรืองานอื�น ๆ ที� 

เกี�ยวขอ้ง เพื�อเป็นแบบแผนในการปฏิบติังาํนของหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลอ้ง

นโยบายและแผนกลยทุธ ์ 

 1.3) ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินกิจกรรมตํ�างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานการดาํเนินงาน เพื�อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนดไว ้

 1.4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมขอ้มูลสถิติดา้นการเงิน การคลงัและงบประมาณ รวมทั�งเสนอ

แนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงาน เพื�อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั�นตอนสาํคญัให้เป็นไปตามเป้าหมาย

และผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนด  

 1.5) ร่วมวางแผนในการจดัทาํแผนที�ภาษี จดัหาพสัดุ การเบิกจ่ายเงินประจาํไตรมาส เพื�อเพิ�มประสิทธิภาพในการ

จดัเก็บรายได ้ใหมี้พสัดุเพียงพอต่อการใชง้าน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
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 1.6) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงานของหน่วยงานที�

สงักดั เพื�อปรับปรุงกระบวนการทาํงานใหมี้ประสิทธิภาพยิ�งขึ�น ภายใตข้อ้จาํกดัทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 1.7) วางแผนการใชจ่้ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื�อไม่ใหก้ระทบกบัสถานะทางการเงินการคลงัของ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล รวมถึงตรวจสอบการดาํเนินการใชจ่้ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอดุหนุน เพื�อใหเ้ป็นไปตามระเบียบ

และหนงัสือสั�งการ  

 2) ด้านบริหารงาน  

 2.1) จดัระบบงาน และวิธีการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน เพื�อเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการของเจา้หน้าที�ใน

หน่วยงานที�รับผิดชอบ  

 2.2) มอบหมาย กาํกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คาํแนะนาํ ปรับปรุงแกไ้ข ในเรื�องต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัภารกิจของ

หน่วยงาน เพื�อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 2.3) พิจารณาอนุมติั อนุญาตการดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจที�หน่วยงานรับผิดชอบ เพื�อให้บรรลุเป้าหมายและ

ผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 2.4) จดัระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื�อให้การ

สนบัสนุนหรือทาํการปรับปรุงแกไ้ข  

 2.5) ร่วมกาํหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื�อให้เกิดการประหยดัและคล่องตวัในการปฏิบติังานโดยทั�วไปขององคก์าร

บริหารส่วนตาํบล  

 2.6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คาํแนะนาํ วิเคราะห์ ทาํความเห็นและตรวจสอบงานการคลงัหลายดา้นเช่น 

งานการคลงั งานการเงินและบญัชี งานการจดัเก็บรายได ้งานรวบรวมขอ้มูลสถิติและวเิคราะห์งบประมาณ งานพสัดุ งานจดัการ

เงินกู ้งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพยสิ์นที�มีค่าและหลกัฐานแทนตวั

เงินเป็นตน้ เพื�อควบคุมการดาํเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ ถูกตอ้งและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

 2.7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัทาํรายงานการเงินการบญัชีต่างๆ รายงานการปฏิบติังาน รายงานประเมินผลการใช้

จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหเ้ป็นไปตามแนวทางที�กาํหนดไวอ้ยา่งตรงเวลา  

 2.8) ควบคุมดูแลการดาํเนินการให้มีการชาํระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อยา่งทั�วถึง เพื�อให้สามารถเก็บรายไดต้าม

เป้าหมายที�ตั�งไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.9) ตรวจสอบการเบิกจ่ายวสัดุครุภณัฑ์ การจดัซื�อและการจดัจา้งเพื�อให้การดาํเนินการเป็นไปอย่างถูกตอ้งตาม

กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.10) ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนาํส่งเงิน และการนาํส่งเงินไปสาํรองจ่าย 

เพื�อใหเ้ป็นไปตามกฎระเบียบอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.11) วิเคราะห์ และเสนอขอ้มูลทางดา้นการคลงั การเงิน การบญัชีและการงบประมาณเพื�อนาํไปประกอบการ

พิจารณาปรับปรุงแกไ้ขปัญหาการปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 2.12) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคลที�เกี�ยวขอ้งเพื�อให้เกิดความร่วมมือหรือ

บูรณาการงานใหเ้กิดผลสมัฤทธิ� และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

 2.13) ตอบปัญหา ชี�แจงและดาํเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที�ไดรั้บมอบหมาย เช่นเป็นกรรมการรักษาเงิน เป็น

กรรมการตรวจการจา้งเป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ ฯลฯ เป็นตน้ เพื�อควบคุมให้ภารกิจดงักล่าวเป็นไปตามวตัถุประสงค์ที�

กาํหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1) จดัระบบงานและอตัรากาํลงัเจา้หนา้ที�ในหน่วยงานให้สอดคลอ้งกบัภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพื�อให้

ปฏิบติัราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุม้คํ�า  

 3.2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา เพื�อให้การปฏิบติังานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์อง

หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้

 3.3) ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา ให้มีความสามารถและ

สมรรถนะที�เหมาะสมกบังานที�ปฏิบติั  

 3.4) จดัรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบติัราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุน่

ต่อการปฏิบติังาน โดยกาํหนดหรือมอบอาํนาจใหเ้จา้หนา้ที�ที�มีลกัษณะงานสอดคลอ้งหรือเกื�อกลูกนั สามารถปฏิบติังานแทนกนั

ไดทุ้กตาํแหน่ง เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเกิดความคล่องตวัและมีความต่อเนื�อง  

 3.5) สอนงาน พฒันาการปฏิบติังาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผูใ้ตบ้ังคบับญัชาเพื�อพฒันาเจา้หน้าที�ใน

หน่วยงานที�กาํกบัใหมี้ความเชี�ยวชาญและสามารถปฏิบติังานใหเ้กิดประโยชน์แก่หน่วยงานอยา่งย ั�งยนื  

 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1) กาํหนดนโยบายและวางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธ

กิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 4.2) ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ เพื�อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 4.3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดาํเนินการเกี�ยวกบังบประมาณ การเงิน การคลงั และวสัดุ ครุภณัฑ ์เกิด

ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 4.4) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใชท้รัพยากรของหน่วยงานที�รับผิดชอบ ทั�งดา้นงบประมาณ 

อาคารสถานที�และอุปกรณ์ในการทาํงาน เพื�อใหก้ารทาํงานเกิดประสิทธิภาพคุม้ค่า และบรรลุเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลที�สงักดั โดยอาจพิจารณานาํงบประมาณที�ไดรั้บจดัสรรมาดาํเนินการและใชจ่้ายร่วมกนั 

 4.5) ร่วมหรือบริหารและกาํหนดแนวทางการจดัสรรและการใชท้รัพยากร หรืองบประมาณตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

เพื�อใหก้ารจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 โดยมี  

 �.�.� สิบเอกหญิงวนิดา  ศรีไกรรส  ตาํแหน่ง นกัวิชาการคลงัชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) โดยมี 

นางสาวเฌนิศา   ลือชา  ตาํแหน่ง พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) พิจารณา กาํหนดหลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายเงินจากคลงั รวมทั�งการพิจารณาปรับปรุงแกไ้ขกฎหมาย กฎระเบียบและ

ขอ้บงัคบัเกี�ยวกบัการเงิน การคลงั การพสัดุ การงบประมาณ และการบญัชี เพื�อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว

ตอบสนองความตอ้งการที�เปลี�ยนแปลงไป ของสงัคม 

 1.2) การวเิคราะห์ปัญหาและสรุปผลดา้นการคลงั ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลและการพิจารณาวางรูปและปรับปรุง

ระบบบญัชี เพื�อใหเ้กิดความถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพมากขึ�น 

 1.3) ฝึกอบรมขา้ราชการ พนกังานจา้ง และบุคลากรดา้นการเงิน-บญัชี เพื�อให้สามารถเขา้ใจและปฏิบติังานไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้งและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 1.4) ศึกษา วเิคราะห์ ขอ้มูลหรือประเด็นปัญหาดา้นการเงิน การคลงั การพสัดุ และการงบประมาณ เพื�อจดัทารายงาน

การเงินหรือการคลงัประกอบการกาํหนดนโยบายและวธีิการปฏิบติังานที�เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.5) สรุปวิเคราะห์และจดัทาํแผนงาน หลกัเกณฑห์รือวิธีการคลงัขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพื�อให้เป็นไปตาม

ระเบียบต่างๆ วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.6) วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงานหรือโครงการ 

การกูแ้ละการยืมเงินสะสม การตดัเงินปี การกนัเงินไวจ่้ายเหลื�อมปีและการขยายเวลาตดัฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้

จ่ายเงินงบประมาณ เพื�อความถูกตอ้งและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบขอ้บงัคบัอยา่งตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด  

 1.7) ตอบปัญหาขอ้หารือเกี�ยวกบัการปฏิบติัขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลทางดา้นการเงินหรือดา้นการคลงั เช่นการ

รับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาส่งเงิน การกาํหนดหรือขยายวงเงินคงคลงั การกาํหนดเงื�อนไขและอตัราจา้งของ

ลูกจา้งประจาํเป็นตน้ เพื�อสร้างความชดัเจนใหผู้บ้ริหารและบุคลากรที�สนใจเกิดความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง  

 1.8) วิเคราะห์ปัญหาและให้คาํปรึกษาปัญหาที�เกิดขึ�นในการปฏิบติังาน เพื�อจดัหาแนวทางแกไ้ขที�เหมาะสมและ

คาํนึงถึงบุคลากรและผูรั้บบริการเป็นสาํคญั  

 1.9) เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดาํเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอ้มูลและศึกษาดา้นวชิาการจดัการงาน

คลงัและการเงินในประเด็นต่างๆ เพื�อปรับปรุงการดาํเนินงานให้เหมาะสมกบัสภาวการณ์และองค์การบริหารส่วนตาํบลซึ� ง

รับผิดชอบ  

 1.10) ให้คาํปรึกษาเกี�ยวกบัรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจ่าย เพื�อประกอบการพิจารณาอนุมติัยอดเงิน

งบประมาณ และให้ความเห็นดา้นการเงิน การคลงัขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพื�อพิจารณาวางหลกัเกณฑป์รับปรุงวิธีการ

คลงัขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลใหเ้ป็นไปตามระเบียบที�เกี�ยวขอ้ง 

 2) ด้านการวางแผน  

 2.1) วางแผนหรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดบัสาํนกัหรือกอง 

และแกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด 

 2.2) วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจดัเก็บรายไดแ้ละรายจ่าย เพื�อบริหารงบประมาณให้เป็นไปอยา่งประหยดั

และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทางานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื�น เพื�อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 3.2) ให้ขอ้คิดเห็นหรือคาํแนะนาเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสร้างความ

เขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 3.3) ใหค้าํแนะนาํเกี�ยวกบัดา้นการเงิน การคลงัแก่เจา้หนา้ที� เพื�อใหส้ามารถปฏิบติังานใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี�ยวกบัขอ้มูลทางเศรษฐกิจ การเงินการคลงั การพสัดุ การจดัเก็บ

รายได ้ การบริหารเงิน การบริหารหนี�  และการงบประมาณ เพื�อเป็นการสนบัสนุนให้สามารถดาํเนินงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มี

ประสิทธิภาพและคุม้ค่า 
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 4.2) ใหค้าํปรึกษาแนะนาํทางดา้นการเงิน เพื�อใหก้ารบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ  

 4.3) พฒันา ปรับปรุงจดัทาํฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที�เกี�ยวกบังานการเงินและการคลงั เพื�อให้สอดคลอ้งและ

สนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

 4.4) ให้คาํแนะนาํ ตอบปัญหา และชี�แจง เกี�ยวกบังานการจดัการงานคลงัและการเงินที�ตนมีความรับผิดชอบแก่

บุคลากร หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั�วไป เพื�อให้ผูที้�สนใจไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่าง ๆ ที�เป็น

ประโยชน์ และสามารถนาํไปปฏิบติัใหมี้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 ๒.� งานบญัชี 

 มอบหมายให ้ นายภทัรกร   แสงงาม    ตาํแหน่ง  นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-

���) โดยมี นางสาวสุทธิกานต ์  แซ่ฟ้า   ตาํแหน่ง  ผูช่้วยเจา้พนกังานการเงินและบญัชี และนางสาวเฌนิศา   ลือชา  ตาํแหน่ง 

พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) จดัทาํบญัชี เอกสารรายงานความเคลื�อนไหวทางการเงิน ทั�งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวยีน เพื�อ

แสดงสถานะทางการเงินและใชเ้ป็นฐานขอ้มูลที�ถูกตอ้งตามระเบียบวธีิการบญัชีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.2) ปฏิบติังาน และรับผิดชอบงานดา้นการเงิน บญัชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้การดาํเนินงานเป็นไป

อยา่งถูกตอ้ง ราบรื�น และแลว้เสร็จตามเวลาที�กาํหนดไว ้

 1.3) รวบรวมขอ้มูล และรายงานการเงินขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพื�อพร้อมที�จะปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกตอ้งและ

ทนัสมยั  

 1.4) จดัทาํงบประมาณขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลเพื�อใหต้รงกบัความจาํเป็นและวตัถุประสงคข์องแต่ละหน่วยงาน

ในองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 1.5) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลเพื�อให้การใชจ่้ายเงินเป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพและใชเ้ป็นแนวทางในการปรับปรุงการจดัทาํงบประมาณ  

 1.6) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสาํคญัการรับ-จ่ายเงิน เพื�อให้การรับ-จ่ายเงินของ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลมีประสิทธิภาพ การปฏิบติัการถูกตอ้งตามระเบียบปฏิบติัของราชการ  

 1.7) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจา้หน้าที�ระดับรองลงมา เช่น ให้คาํแนะนาํในการปฏิบติังาน 

วางโครงการกาํหนดหลกัสูตรและฝึกอบรม จดัทาํคู่มือประจาํสาํหรับการฝึกอบรมและวิธีใชอุ้ปกรณ์เครื�องมือที�ถูกตอ้ง เป็นตน้ 

เพื�อถ่ายทอดความรู้ที�เป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานตามมาตรฐานและขอ้กาํหนด  

 1.8) ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานและเอกสารต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการดาํเนินงานดา้นการเงิน บญัชี และ

งบประมาณ เช่น การตั�งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนาํส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สญัญายมื 

เงิน และเอกสารต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการเบิกจ่ายเงิน เพื�อใหมี้ความครบถว้น ถูกตอ้ง และสอดคลอ้งตามระเบียบปฏิบติัที�กาํหนด

ไว ้ 

 1.9) ศึกษา วิเคราะห์ และดาํเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เช่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอก

งบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนบัสนุนต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 

ครบถว้น และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที�กาํหนดไว ้
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 1.10) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลขอ้มูล และตวัเลขทางบญัชี และจดัทาํบญัชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ 

ทั�งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บญัชีประจาํเดือน บญัชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายไดน้าํส่งคลงั ทะเบียนคุม

ใบสาํคญั ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื�อให้งานดา้นการบญัชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกตอ้งตาม

มาตรฐานบญัชี และสามารถตรวจสอบได ้ 

 1.11) ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบนัทึก หนงัสือโตต้อบหรือตอบปัญหาขอ้หารือเกี�ยวกบัระเบียบปฏิบติัดา้นการเงิน 

การงบประมาณและการบญัชี เพื�อสร้างความชดัเจนใหผู้บ้ริหารและบุคลากรที�สนใจเกิดความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง  

 1.12) วิเคราะห์ และจดัทาํงบการเงินประจาํวนั ประจาํเดือน/ประจาํปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบญัชี เพื�อ

นาํเสนอใหผู้ที้�เกี�ยวขอ้งรับทราบเกี�ยวกบัฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.13) ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการจดัทาํบญัชี เพื�อใชป้ระกอบในการทาํธุรกรรม และเป็น

หลกัฐานในการอา้งอิงทางบญัชีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลในการตรวจสอบและดาํเนินธุรกรรมต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง  

 1.14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานการเงิน บญัชี และ

งบประมาณ เพื�อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.15) รวบรวมขอ้มูลและรายงานทางการเงินเพื�อเสนอต่อผูบ้ริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณคงเหลือของ

หน่วยงานต่าง ๆ เพื�อใหเ้ป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจดัทาํและรายงานเงินรายไดร้วมทั�งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององคก์าร

บริหารส่วนตาํบลเพื�อใชใ้นการดาํเนินงานของ องคก์ารบริหารส่วนตาํบลใหถู้กตอ้ง  

 1.16) ดาํเนินการในเรื�องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั�งเงินถ่ายโอนใหอ้งคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 2) ด้านการวางแผน  

 2.1) วางแผนการทาํงานที�รับผิดชอบร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื�อให้การ

ดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 2.2) วางแผนการปฏิบติัหน้าที�ความรับผิดชอบของตนเอง เพื�อให้สามารถปฏิบติังานไดท้นัเวลาและก่อให้เกิด

ประสิทธิภาพ  

 2.3) ร่วมดาํเนินการจดัทาํแผนปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัทั�งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื�อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ�

ตามที�กาํหนดไว ้ 

 3.2) ชี�แจงและใหร้ายละเอียดเกี�ยวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความเขา้ใจหรือ

ความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 3.3) ประสานงานร่วมกบัหน่วยงานต่าง ๆ เกี�ยวกบัการใหค้าํแนะนาํในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื�อให้การจ่ายเงิน

เป็นไปตามเป้าหมายและสมัฤทธิ� ผล 

 3.4) ประสานการทาํงานกบัหน่วยราชการอื�นภายในอาํเภอ จงัหวดั และกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ�น เพื�อให้

สอดคลอ้งกบัการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 3.5) ประสานการทาํงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องคก์ารบริหารส่วนตาํบล ในการกาํหนดและจดัทาํ

แผนการปฏิบติังานของกลุ่มต่าง ๆ เพื�อใหเ้กิดประโยชน์ในการจดัทาํแผนพฒันาใน องคก์ารบริหารส่วนตาํบล  
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 3.6) ช่วยให้คาํปรึกษาดา้นการจดัทาํการเงินและบญัชีให้กบักลุ่มต่าง ๆ ใน องค์การบริหารส่วนตาํบล ในการ

ดาํเนินงานของกลุ่ม เพื�อให้เกิดการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งและประสานการทาํงาน แลกเปลี�ยนความคิดเห็นเกี�ยวกบั

ระเบียบกฎหมายขอ้บงัคบักบัหน่วยงานอื�น เพื�อใหท้ราบขอ้มูลใหม่ ๆ และนาํไปใชใ้หเ้กิดประโยชน ์ 

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) ให้คาํแนะนาํ ตอบปัญหาและชี�แจงเกี�ยวกบังานการเงินและบญัชีที�ตนมีความรับผิดชอบ ในระดบัเบื�องตน้แก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั�วไป เพื�อใหผู้ที้�สนใจไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่าง ๆ ที�เป็นประโยชน ์ 

 4.2) จดัเก็บขอ้มูลเบื�องตน้ ทาํสถิติ ปรับปรุง หรือจดัทาํฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที�เกี�ยวกบังานการเงินและ

บญัชีเพื�อใหส้อดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์

มาตรการต่าง ๆ  

 4.3) ใหบ้ริการขอ้มูลเกี�ยวกบัการปฏิบติังานการเงินและบญัชี เพื�อสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงานในองคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.� งานพฒันาและจดัเกบ็รายได้ 

 มอบหมายให ้ นางสาวพรนิภา  แสงงาม  ตาํแหน่ง เจา้พนกังานจดัเก็บรายไดช้าํนาญงาน  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-

����-���) โดยมี นางมณฑิชา  หตัถกอง   ตาํแหน่ง พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน  โดยมีรายละเอียดของงานที�ปฏิบติั 

ดงันี�  

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เกี�ยวกบัการเปลี�ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางดา้นเศรษฐกิจที�มีความซบัซอ้น เพื�อนาํ

ขอ้มูลเหล่านั�นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจดัเก็บหรือปรับปรุงอตัราภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายไดอื้�นๆ 

ใหมี้ความเหมาะสม  

 1.2) ศึกษา วเิคราะห์ วจิยัเรื�องต่าง ๆ เกี�ยวกบังานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายไดอื้�นๆ เพื�อพิจารณาความเหมาะสม

ของโครงการหรือแนวทางที�เกี�ยวกบัระบบภาษีและการจดัเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายไดอื้�นๆ  

 1.3) ตรวจสอบการรวบรวมขอ้มูลเกี�ยวกบัการจดัเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที�ไดจ้ากเจา้หน้าที�ระดบัรองลงมา 

เพื�อใหท้ราบวา่การเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอื�นๆสามารถทาํไดจ้าํนวนเท่าไร อนัจะนาํไปสู่การคาดประมาณรายไดแ้ละรายจ่าย

ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลในปีงบประมาณถดัไปได ้ 

 1.4) ช่วยเหลือเจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมาแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการดาํเนินการจดัเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้

อื�น เพื�อใหก้ารดาํเนินการจดัเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายไดอื้�นๆ สามารถทาํไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น  

 1.5) ให้คาํแนะนาํ ปรึกษา ให้การปฏิบติังานและขอ้มูลดา้นวิชาการแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา เพื�อให้สามารถ

ดาํเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 1.6) ควบคุม จดัเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั�วไปฯ เพื�อใชเ้ป็นหลกัฐานในการรับเงินของ

หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี�และผูที้�อยูใ่นข่ายการชาํระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื�อติดตามลูกหนี�คา้งชาํระให้มา

ชาํระภาษีให้ครบถว้นรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสิ์นและเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื�อใชใ้นการประเมินและ

คาํนวณภาษี  

 1.7) ควบคุมจดัทาํรายงานเกี�ยวกบัรายได ้และอื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานจดัเก็บ เพื�อพร้อมที�จะปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 

ทนัสมยั และใชเ้ป็นขอ้มูลทางสถิติในการประมวลผลจากจดัเก็บรายได ้
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 1.8) รวบรวมขอ้มูลที�ออกสาํรวจลงในขอ้มูลแผนที�ภาษีและทะเบียนทรัพยสิ์น เพื�อใชเ้ป็นฐานขอ้มูลในการนาํมา

ประกอบการจดัเก็บรายไดใ้หถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั  

 1.9) ควบคุมการจดัทาํคาํสั�ง ประกาศเกี�ยวกบัทรัพยสิ์นประเภทต่าง ๆ เพื�อให้ประชาชนมายื�นแบบชาํระภาษีตรงตาม

กาํหนดเวลาและให้การปฏิบติังานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจดัทาํ รวบรวม ขอ้มูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี�คา้ง

ชาํระ เพื�อดาํเนินการตามกฎหมาย  

 1.10) ควบคุม จดัทาํระบบฐานขอ้มูลและบนัทึกขอ้มูลทะเบียนทรัพยสิ์นทั�งหมดที�อยูใ่นข่ายชาํระภาษีลงในระบบ

ฐานขอ้มูล เพื�อเป็นขอ้มูลในการจดัเก็บภาษีและตรวจสอบไดร้วดเร็วขึ�น  

 1.11) ดาํเนินการรับคาํร้องเกี�ยวกบัการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื�อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผูช้าํระภาษี และศึกษาขอ้

กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั เพื�อใชจ้ดัเก็บภาษีอยา่งถูกตอ้งโปร่งใสและเป็นธรรม  

 1.12) ควบคุมตรวจสอบการจดัเก็บภาษีอากร ซึ�งไดแ้ก่ ภาษีโรงเรือนและที�ดิน ภาษีบาํรุงทอ้งที� ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตควบคุมกิจการคา้ ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตการทาํนํ� าแข็ง เพื�อการคา้ ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั�งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทาํการโฆษณาและใช้

เครื�องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ�งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุม

การก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสาํเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื�น ๆ ตามขอ้บญัญติั ค่าปรับผูล้ะเมิด

กฎหมายและขอ้บญัญติั ค่าอากรการฆ่าสตัว ์ค่าธรรมเนียมโรงพกัสตัว ์ค่ารับจา้งฆ่าสัตว ์ค่าเช่าอาคารพาณิชย ์ค่าเช่าโรงมหรสพ 

ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที�วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี�ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจาํหน่วยเวชภณัฑ ์คาํร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ� การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

 2) ด้านการวางแผน  

 2.1) วางแผนหรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดบัสาํนกัหรือกอง 

และแกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 2.2) วางแผนและแกไ้ขปัญหาอุปสรรคในการจดัเก็บรายได ้เพื�อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 2.3) วางแผนและแกไ้ขปัญหาอุปสรรคในการสาํรวจขอ้มูลภาคสนาม เพื�อให้สามารถจดัเก็บขอ้มูลครอบคลุมพื�นที� 

และถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื�น เพื�อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 3.2) ให้ขอ้คิดเห็นหรือคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสร้างความ

เขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 3.3) ใหค้วามเห็นแก่ประชาชนผูช้าํระภาษีในระเบียบขอ้กฎหมาย เพื�อใหป้ระชาชนเขา้ใจ 

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) ให้คาํปรึกษา แนะนาํ สนบัสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั�งภาครัฐและเอกชน เพื�อให้สามารถดาํเนินการดา้นภาษี

อากรและค่าธรรามเนียมต่างๆไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสม  

 4.2) เป็นวทิยากรบรรยาย เพื�อเผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเกี�ยวกบัหลกัการและวธีิการของงานในความรับผิดชอบ 
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 4.3) ส่งเสริมสนบัสนุน ให้มีสื�อประชาสัมพนัธ์ เพื�อให้ความรู้ความเขา้ใจในการชาํระภาษีและค่าธรรมเนียมและ

พฒันาระบบสารสนเทศ เพื�ออาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ ประชาชน ผูรั้บบริการ  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.� งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 

 มอบหมายให ้ นางสิริลกัษณ์   อินเทพ  ตาํแหน่ง นกัวชิาการพสัดุชาํนาญการ (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-��� ) โดย

มี นางสาวกนัยาวร์ี  ธิวงศ ์ ตาํแหน่ง ผูช่้วยเจา้พนกังานพสัดุ เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ศึกษา วเิคราะห์ การจดัทาํคาํขอ เพื�อกาํหนดงบประมาณประจาํปีในทุกหมวดรายจ่าย  

 1.2) วเิคราะห์ และสรุปขอ้มูลทางดา้นงานพสัดุ เพื�อจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานพสัดุ  

 1.3) ประเมินและสรุปผลการจดัซื�อจดัจา้งแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา วธีิพิเศษ และวธีิ

กรณีพิเศษ เพื�อใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ  

 1.4) วิเคราะห์และจดัทาํรายละเอียดบญัชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิ์น เกี�ยวกบัคุณลกัษณะเฉพาะของวสัดุ เพื�อให้การ

ดาํเนินงานของเจา้หนา้ที�เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  

 1.5) ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพสัดุในครอบครองเพื�อใหมี้สภาพที�พร้อมใชง้าน  

 1.6) ควบคุมการจาํหน่ายพสัดุเมื�อชาํรุดหรือเสื�อมสภาพ หรือไม่จาํเป็นในการใชง้านทางราชการอีกต่อไป เพื�อให้พสัดุ

เกิดประโยชน์ใหแ้ก่ทางราชการไดม้ากที�สุด 

 1.7) ถ่ายทอดความรู้ดา้นงานพสัดุแก่เจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา เช่น ให้คาํแนะนาํในการปฏิบติังาน วางโครงการ

กาํหนดหลกัสูตรและฝึกอบรม จดัทาํคู่มือประจาํสาํหรับการฝึกอบรมและวธีิใชอุ้ปกรณ์เครื�องมือที�ถูกตอ้ง เป็นตน้ เพื�อถ่ายทอด

ความรู้ที�เป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานตามมาตรฐานและขอ้กาํหนด  

 1.8) ควบคุม และดูแลการดาํเนินการจดัซื�อ การจดัจา้ง การจา้งซ่อมแซม และการบาํรุงรักษาพสัดุครุภณัฑทุ์กประเภท

แก่เจา้หนา้ที� และหน่วยงานต่างๆ เพื�อใหก้ารจดัซื�อและจดัจา้งถูกตอ้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุที�กาํหนด

ไว ้และไดพ้สัดุครุภณัฑที์�มีคุณภาพ และสอดคลอ้งตามตอ้งการของเจา้หนา้ที�และหน่วยงานอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.9) ควบคุม และดูแลการจดัหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการประชาสัมพนัธ์การจดัซื�อจดัจา้งพสัดุ

ครุภณัฑทุ์กประเภทผา่นช่องทางต่างๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยสีารสนเทศ และเอกสารต่างๆ 

เป็นตน้ เพื�อใหบ้ริษทั และหา้งร้านต่างๆ ทราบข่าว และเขา้มาติดต่อรับการสอบราคา และประกวดราคาเป็นจาํนวนมาก  

 1.10) วเิคราะห์ ศึกษาและคน้ควา้รายละเอียดต่างๆ ของพสัดุเช่น วิวฒันาการ คุณสมบติั ระบบราคา การเสื�อมค่า การ

สึกหรอ ประโยชน์ใชส้อย ค่าบริการ อะไหล่ การบาํรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นตน้ เพื�อกาํหนดมาตรฐานและคุณภาพ

ของพสัดุขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 1.11) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลงราคากบับริษทั และห้างร้าน

ต่างๆ เพื�อใหไ้ดบ้ริษทั และหา้งร้านต่างๆ ที�มีคุณสมบติัที�เหมาะสมและดีที�สุด ไดร้าคาที�ต ํ�า ที�สุด และเนน้ความโปร่งใสในการ

ดาํเนินงาน  

 1.12) ศึกษา วเิคราะห์ สรุปขอ้มูล และประเมินผลการจดัซื�อและจดัจา้งแบบต่างๆ เพื�อนาํไปจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน

พสัดุครุภณัฑ ์และเป็นขอ้มูลแก่ผูบ้ริหารในการพฒันาและปรับปรุงขั�นตอนการดาํเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑใ์ห้มีประสิทธิภาพ

สูงสุด 
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 1.13) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตอ้งของการจดัทาํรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น 

สัญญาซื�อ สัญญาจา้ง หนงัสือโตต้อบ และบนัทึกเรื�องเกี�ยวกบังานพสัดุครุภณัฑแ์ละอาคารสถานที� เพื�อให้เกิดความถูกตอ้ง 

สมบูรณ์ และสามารถดาํเนินการไดต้ามขั�นตอน และระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุที�กาํหนดไว ้ 

 1.14) ควบคุม และดูแลการจดัทาํเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัดาํเนินงานดา้นพสัดุ เช่น ทะเบียน

รายละเอียดพสัดุ ครุภณัฑ ์ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น เอกสารใบยืมทรัพยสิ์น และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพยสิ์น เป็นตน้ เพื�อให้

เกิดความถูกตอ้งในการปฏิบติังาน และมีหลกัฐานเอกสารยนืยนัในการติดตามและตรวจสอบดา้นพสัดุ  

 1.15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานพสัดุครุภณัฑแ์ละ

อาคารสถานที� เพื�อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการวางแผน  

 2.1) วางแผนหรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดบัสาํนกัหรือกอง 

และแกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 2.2) ร่วมวางแผนงาน ขั�นตอน และแนวทางการดาํเนินดา้นการจดัซื�อ การจดัจา้ง การจา้งซ่อมแซม และการบาํรุงรักษา

พสัดุครุภณัฑ ์ เพื�อให้งานพสัดุครุภณัฑมี์คุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ�น และสามารถตอบสนองความตอ้งการกบับุคลากรและ

หน่วยงานต่างๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว และทนัเวลา  

 2.3) จดัทาํแผนปฏิบติัการจดัซื�อจดัจา้งตามระเบียบและหนังสือสั�งการที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้เป็นไปตามระเบียบและ

หนงัสือสั�งการ 

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื�น เพื�อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 3.2) ให้ขอ้คิดเห็นหรือคาํแนะนาํเบื�องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสร้างความ

เขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย  

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) ให้คาํแนะนาํ ตอบปัญหาและชี�แจง ในเรื�องเกี�ยวกบังานพสัดุที�ตนมีความรับผิดชอบ ในระดบัที�ซบัซอ้น หรือ

อาํนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั�วไป เพื�อให้ผูที้�สนใจไดท้ราบ

ขอ้มูล ความรู้ต่าง ๆ และนาํไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

 4.2) จดัทาํฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที�เกี�ยวกบังานพสัดุเพื�อให้สอดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน

และใชป้ระกอบการพิจารณากาํหนดนโยบายแผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการ ต่าง ๆ  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.� งานธุรการ 

 มอบหมายให ้สิบเอกหญิงวนิดา  ศรีไกรรส  ตาํแหน่ง นกัวชิาการคลงัชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)

โดยมี นางสาวนงคค์ราญ   ยาวเิลิง ตาํแหน่ง พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน เกี�ยวงานธุรการกองคลงั โดยมีลกัษณะงาน

ที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั�วไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ การลงทะเบียน รับหนงัสือ การ

ร่างโตต้อบหนงัสือราชการ การบนัทึกขอ้มูล การจดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพเ์อกสาร 
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 จดหมาย และหนงัสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นตน้ เพื�อสนบัสนุนให้งานต่าง ๆ ดาํเนินไปดว้ยความสะดวก

เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลกัฐานตรวจสอบได ้ 

 1.2) จดัเก็บเอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อสะดวกต่อการคน้หา และเป็น

หลกัฐานทางราชการ   

 1.3) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตอ้งของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการดาํเนินงาน 

เพื�อใหแ้น่ใจวา่เอกสารทั�งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผิดพลาด  

 1.4) จดัทาํและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆ ที�

เกี�ยวขอ้งรับทราบ หรือดาํเนินการต่างๆ ต่อไป  

 1.5) ดาํเนินการเกี�ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑย์านพาหนะ และอาคารสถานที�ของหน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา การเบิกจ่าย

พสัดุครุภณัฑ ์การจดัทาํทะเบียนพสัดุครุภณัฑ ์การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที� เพื�อให้การดาํเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑ ์

ยานพาหนะ และอาคารสถานที�เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และมีความพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ  

 1.�) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบติังาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

กบัการตรวจ เพื�อนาํไปใชป้รับปรุงการปฏิบติังาน   

 1.7) ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื�อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร เพื�อใหผู้ที้�ตอ้งการ

ขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มูลข่าวสาร  

 1.8) อาํนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกบัทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื�องการประชุม และการ

ดาํเนินงานต่างๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามกาํหนดเวลา และบรรลุวตัถุประสงค ์

 1.9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสารบรรณ งาน

ธุรการ งานบริหารทั�วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภณัฑ ์งานงบประมาณ งานประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) ใหค้าํปรึกษาและแนะนาํในเบื�องตน้แก่บุคลากร ประชาชน ผูที้�มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้มี

ความรู้ความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และสามารถนาํไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 2.2) ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ย

ความราบรื�น  

 2.3) ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื�อใหไ้ดรั้บขอ้มูลที�จะนาํไปใชป้ระโยชน์ไดต้่อไป 

 2.4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื�อสนบัสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที�

ไดรั้บมอบหมาย  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �. งานตรวจสอบอนุมตัฎิกีาและควบคุมงบประมาณ 

 มอบหมายให ้ นางวลิาวลัย ์  โนระ  ตาํแหน่ง นกับริหารงานคลงั อาํนวยการระดบัตน้ (หวัหนา้ฝ่ายการเงิน) (เลขที�

ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) รักษาราชการแทนผูอ้าํนวยการกองคลงั เป็นผูรั้บผิดชอบ    โดยมี สิบเอกหญิงวนิดา ศรีไกรรส 

ตาํแหน่ง นกัวชิาการคลงัชาํนาญการ  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�  

�) ตรวจสอบฎีกาของส่วนราชการทุกหมวดรายจ่าย 

�) งานตรวจสอบหลกัฐานเกี�ยวกบัการเงิน 
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 �) การจดัทาํทะเบียนควบคุมงานงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่ละสาํนกั/ส่วน ทุก

ประเภท ก่อนวางฎีกาเบิกเงิน จะตอ้งส่งใบสําคญัของการเบิกจ่ายเงิน ให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบ ตดัยอด และลง

ลายมือชื�อกาํกบั เพื�อรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือที�สามารถเบิกจ่ายได ้

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

�.กองช่าง 

 มอบหมายให ้  จ่าสิบเอกอาํนวย    เมืองอินทร์  ตาํแหน่ง   ผูอ้าํนวยการกองช่าง   (นกับริหารงานช่าง อาํนวยการระดบั

ตน้ )   เลขที�ตาํแหน่ง  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���) การปฏิบติังานที�มีลกัษณะงานเกี�ยวกบัการวางแผน บริหารจดัการ จดั

ระบบงาน อาํนวยการ สั�งราชการ มอบหมาย กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แกปั้ญหาในงานบริหารงาน

ช่างและงานของหน่วยงานที�รับผิดชอบ ซึ�งลกัษณะหนา้ที�ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบติังานอื�นตามที�

ไดรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงันี�   

 1) ด้านแผนงาน  

 1.1) ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน รวมทั�งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ� ของหน่วยงานดา้นงานช่าง 

งานวศิวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที�สงักดั เพื�อเป็นแบบแผนในการปฏิบติังานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.2) กาํหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั�งเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงาน ใหส้อดคลอ้งนโยบายและแผน

กลยทุธ์ของหน่วยงานที�สงักดั 

 1.3) ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบติังาน ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานการดาํเนินงาน เพื�อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนดไว ้

 2) ด้านการบริหาร  

 2.1) จดัระบบงาน และวิธีการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน เพื�อเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ที�ใน

หน่วยงานที�รับผิดชอบ ใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 2.2) มอบหมาย กาํกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คาํแนะนาํ ปรับปรุงแกไ้ข ในเรื�องต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัภารกิจของ

หน่วยงาน เพื�อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

 2.3) พิจารณาอนุมติั อนุญาตการดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจที�หน่วยงานรับผิดชอบ เพื�อให้บรรลุเป้าหมายและ

ผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้

 2.4) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคลที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อเกิดความร่วมมือหรือบูรณา

การงานใหเ้กิดผลสมัฤทธิ� และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผูรั้บบริการ 

 2.5) ชี�แจงขอ้เท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะในที�ประชุมคณะกรรมการและคณะทาํงานต่างๆ ที�ไดรั้บ

แต่งตั�ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื�อใหภ้ารกิจเป็นไปตามวตัถุประสงค ์และรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

 3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1) จัดระบบงานและอัตรากาํลังเจ้าหน้าที�ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื�อให้ปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุม้ค่า  

 3.2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา เพื�อให้การปฏิบติังานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์อง

หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้
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 3.3) ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา ให้มีความสามารถและ

สมรรถนะที�เหมาะสมงานที�ปฏิบติั  

 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1) วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจ และเป็นไปตาม

เป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 4.2) ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย

และผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนดไว ้ 

  �.� งานก่อสร้าง  ออกแบบ   ควบคุมอาคาร  และงานผงัเมอืง    

 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบให้   จ่าสิบเอกอาํนวย   เมืองอินทร์  ตาํแหน่ง   ผูอ้าํนวยการกองช่าง   (นัก

บริหารงานช่าง อาํนวยการระดบัตน้ )   เลขที�ตาํแหน่ง  (เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-��-����-���)   เป็นหัวหนา้   โดยมีนายวทญั�ู   

ทะนนัไชย  ตาํแหน่งผูช่้วยนายช่างโยธา  และนายอภิสิทธิ�    หมื�นลาง  ตาํแหน่ง พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน  โดยมี

ลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) สํารวจ เก็บรายละเอียดดา้นวิศวกรรมและสภาพแวดลอ้มของพื�นที�ก่อสร้างโครงการเพื�อการวางแผนและ

ออกแบบ  

 1.2) ออกแบบ กาํหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบาํรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื�อให้เป็นไปตามความ

ตอ้งการของหน่วยงานและอยูภ่ายใตง้บประมาณที�กาํหนด 

 1.3) ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวสัดุ ค่าแรงงาน ตามหลกัวิชาช่าง และมาตรฐาน เพื�อใชเ้ป็น

ราคากลางในการจา้งเหมาตามระเบียบของทางราชการ  

 1.4) กาํหนดแผนในการดาํเนินงานก่อสร้าง งานบาํรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจา้ง เพื�อให้งาน

ก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที�กาํหนดไว ้ 

 1.5) ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบาํรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื�อให้ถูกตอ้งตามแบบรูปและ

รายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวศิวกรรม  

 1.6) ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ�งก่อสร้าง เพื�อใหเ้ป็นไปตามความตอ้งการของหน่วยงานและอยูภ่ายใต้

งบประมาณที�กาํหนด  

 1.7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานโยธา เพื�อนาํมา

ประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2) ด้านการกาํกบัดูแล  

 2.1) กาํกบั ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูใ้ต ้บงัคบับญัชา เพื�อให้การดาํเนินงานของหน่วยงานที�รับผิดชอบเป็นไป

ตามเป้าหมายที�กาํหนด 

 2.2) วางแผน ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขอ้ ขดัขอ้งในการปฏิบติังานโยธาในหน่วยงานที�รับผิดชอบ เพื�อให้การ

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งต่อเนื�อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 3) ด้านการบริการ  

 3.1) ใหค้าํแนะนาํ สนบัสนุนดา้นวชิาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี�ยวกบังานโยธาที�รับผิดชอบ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

หรือเจา้หนา้ที�ระดบัรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั�วไป เพื�อถ่ายทอดความรู้ ความชาํนาญดา้นงานโยธา

แก่ผูที้�สนใจ 
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 3.2) ประสานงานในระดบักอง กบัหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั�วไป เพื�อขอความช่วยเหลือและร่วมมือ

ในงานโยธา และแลกเปลี�ยนความรู้ความเชี�ยวชาญที�เป็นประโยชน์ต่อการทาํงานของหน่วยงาน และปฏิบติังานตามคาํสั�ง เรื�อง 

“กาํหนดแนวทางการใช ้การเก็บรักษา การซ่อมบาํรุง และผูรั้บผิดชอบยานพาหนะส่วนกลาง”    

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.๒ งานสาธารณูปโภค 

 มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของนายศราวธุ   ทองใบ  ตาํแหน่ง นายช่างโยธาชาํนาญงาน  (เลขที�ตาํแหน่ง  ��-

�-��-����-���)   เป็นหวัหนา้   โดยมีโดยมีนายสุข   ปัญญาวิชาชาญ   ตาํแหน่ง   ผูช่้วยนายช่างโยธา  และนายเกรียงไกร  แสง

งาม   ตาํแหน่ง ผูช่้วยนายช่างไฟฟ้า  เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน   โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) สาํรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั�ง ซ่อม ประดิษฐ ์ดดัแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใชง้าน ดูแล บาํรุงรักษา และ

ใชง้านเครื�องมือ อุปกรณ์ เครื�องจกัรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื�องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื�อสารและโทรคมนาคม ระบบ

สารสนเทศ ระบบควบคุมอตัโนมติั ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งขอ้มูลข่าวสาร ในภารกิจที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้

สามารถใชง้านไดอ้ยา่งต่อเนื�องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตอ้งการของหน่วยงานภายในและภายนอก  

 1.2) จดัทาํทะเบียน รวบรวม และเก็บขอ้มูลทางสถิติของการใชง้าน เพื�อการวางแผนบาํรุงรักษา 

 1.3) ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที�เกี�ยวขอ้งเพื�อใชใ้นการออกใบรับรองตามที�หน่วยงาน หรือกฎหมายกาํหนด  

 1.4) เบิกจ่าย จดัเก็บ ดูแลรักษาเครื�องมือเครื�องใชแ้ละวสัดุอุปกรณ์ที�ใชใ้นการปฏิบติังาน ให้มีจาํนวนเพียงพอและ

พร้อมต่อการใชง้าน 

 1.5) ควบคุม ดูแล การใช้งานของเครื�องจักรกลขนาดหนัก (รถขุดหน้า-ตกัหลงั) ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไข

ขอ้ขดัขอ้งเลก็ ๆ นอ้ย ๆ ของเครื�องจกัรกลใหพ้ร้อมต่อการปฏิบติังาน 

  2) ด้านการกาํกบัดูแล  

 2.1) กาํกบั ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูใ้ต ้บงัคบับญัชา เพื�อให้การดาํเนินงานของหน่วยงานที�รับผิดชอบเป็นไป

ตามเป้าหมายที�กาํหนด  

 2.2) วางแผน ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขอ้ ขดัขอ้งในการปฏิบติังานในหน่วยงานที�รับผิดชอบ เพื�อให้การ

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งต่อเนื�อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3) ด้านการบริการ  

 3.1) ให้คาํแนะนาํ ตอบปัญหา แกไ้ขปัญหา ให้แก่ผูใ้ชง้านและผูรั้บบริการ ทั�งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื�อให้

สามารถใชง้านไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

 3.2) ประสาน แลกเปลี�ยนความรู้และขอ้มูลต่าง ๆ ทั�งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื�อประกอบการปฏิบติังานได้

อยา่งครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ และปฏิบติังานตามคาํสั�ง เรื�อง “กาํหนดแนวทางการใช ้การเก็บรักษา การซ่อมบาํรุง และ

ผูรั้บผิดชอบยานพาหนะส่วนกลาง” 

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 
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 ๓.� งานธุรการ 

มอบหมายให้ นายศราวธุ   ทองใบ  ตาํแหน่ง นายช่างโยธาชาํนาญงาน  (เลขที�ตาํแหน่ง  ��-�-��-����-���)   เป็น

หวัหนา้ผูป้ฏิบติังาน โดยมี นางสาวนฤมล   โปงวงค ์  ตาํแหน่ง   ผูช่้วยเจา้พนกังานธุรการ    เป็นผูช่้วยปฏิบติั โดยมีรายละเอียด

ของงานและการปฏิบติังานดงัต่อไปนี�   

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั�วไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ การลงทะเบียน รับหนงัสือ การ

ร่างโตต้อบหนังสือราชการ การบันทึกขอ้มูล และการพิมพเ์อกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การประสาน

คณะกรรมการตรวจการจา้ง เป็นตน้ เพื�อสนบัสนุนให้งานต่าง ๆ ดาํเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี

หลกัฐานตรวจสอบได ้ 

 1.2) จดัเก็บเอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อสะดวกต่อการคน้หา และเป็น

หลกัฐานทางราชการ   

 1.3) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตอ้งของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการดาํเนินงาน 

เพื�อใหแ้น่ใจวา่เอกสารทั�งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผิดพลาด  

 1.4) จดัทาํและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆ ที�

เกี�ยวขอ้งรับทราบ หรือดาํเนินการต่างๆ ต่อไป  

 1.5) ดาํเนินการเกี�ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑย์านพาหนะ และอาคารสถานที�ของหน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา การเบิกจ่าย

พสัดุครุภณัฑ ์การจดัทาํทะเบียนพสัดุครุภณัฑ ์การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที� เพื�อให้การดาํเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑ ์

ยานพาหนะ และอาคารสถานที�เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และมีความพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ  

 1.�) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบติังาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

กบัการตรวจ เพื�อนาํไปใชป้รับปรุงการปฏิบติังาน   

 1.7) ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื�อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร เพื�อใหผู้ที้�ตอ้งการ

ขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มูลข่าวสาร  

 1.8) อาํนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกบัทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื�องการประชุม และการ

ดาํเนินงานต่างๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามกาํหนดเวลา และบรรลุวตัถุประสงค ์ 

 1.9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสารบรรณ งาน

ธุรการ งานบริหารทั�วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภณัฑ ์งานงบประมาณ งานประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) ใหค้าํปรึกษาและแนะนาํในเบื�องตน้แก่บุคลากร ประชาชน ผูที้�มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้มี

ความรู้ความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และสามารถนาํไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 2.2) ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ย

ความราบรื�น 

 2.3) ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื�อใหไ้ดรั้บขอ้มูลที�จะนาํไปใชป้ระโยชน์ไดต้่อไป 

 2.4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื�อสนบัสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที�

ไดรั้บมอบหมาย  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 
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�.�  งานยานพาหนะและสนับสนุนการปฏิบัตงิานกองช่าง 

ให้ปฏิบติัตามคาํสั�งองค์การบริหารส่วนตาํบลปอ  ที�  ���/����  เรื�อง  กาํหนดการใช ้การเก็บรักษา การซ่อมบาํรุง 

ผูรั้บผิดชอบรถยนตส่์วนกลาง ลงวนัที�  � พฤษภาคม  พ.ศ. ����  โดยใหผู้มี้หนา้ที�รับผิดชอบดงันี�  

 �)  นายสุพล บุญมิ�ง   พนกังานจา้งตามภารกิจ (พนกังานขบัเครื�องจกัรกลหนกั)  

หมายเหต ุ: ใชแ้ละควบคุมยานพาหนะ 

ในการใชพ้าหนะ หรือรถยนตใ์หเ้สนอผูบ้งัคบับญัชาและผูมี้อาํนาจอนุญาตใหใ้ชร้ถยนต ์หรือยานพาหนะตามลาํดบัขั�นตอนและ

ใหป้ระสานกบังานควบคุมพสัดุ กองคลงัก่อนทุกครั� ง 

�. กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

 มอบหมายให ้นายประหยดั   ลือชา  ตาํแหน่ง  รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบลปอ (นกับริหารงานทอ้งถิ�น บริหาร

ระดบัตน้) (เลขที�ตาํแหน่ง  ��-�-��-����-���)   รักษาราชการแทน ผูอ้าํนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวฒันะธรรม เป็น

หวัหนา้รับผิดชอบ  โดยมีพนกังานส่วนตาํบล  และพนกังานจา้งทุกตาํแหน่ง ในสงักดักองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม เป็น

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  ปฏิบติังานที�มีลกัษณะงานเกี�ยวกบัการวางแผน บริหารจดัการจดัระบบงาน อาํนวยการ สั�งราชการ มอบหมาย 

กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจแกปั้ญหาในงานของหน่วยงานที�รับผิดชอบ ซึ� งมีลกัษณะหน้าที�ความ

รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบติังานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่างๆดงันี�   

 1) ด้านแผนงาน  

 1.1) ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบติังานดา้นการศึกษาทั�งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตาม

อธัยาศยั งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพฒันากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 

ศิลปวฒันธรรม และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น เพื�อพฒันาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนในทอ้งถิ�น ให้สอดคลอ้งกบันโยบายและ

แผนกลยทุธ์ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 1.2) ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดา้นการจดัการศึกษาเพื�อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ� ของ

หน่วยงานตามที�กาํหนด  

 1.3) ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบติังานการศึกษา 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน เพื�อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ของหน่วยงานตามที�กาํหนด 

 1.4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงานของหน่วยงานดา้น

งานการศึกษาที�สังกัดที�รับผิดชอบ เพื�อปรับปรุงกระบวนการทาํงานให้มีประสิทธิภาพยิ�งขึ�น ภายใตข้อ้จาํกัดทางด้าน

งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 2) ด้านบริหารงาน  

 2.1) จดัระบบงาน และปฏิบติัราชการเกี�ยวกบัการจดัการศึกษาการสงเสริมพฒันาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้

เป็นไปตามความตอ้งการขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล และหลกัเกณฑม์าตรฐานที�รัฐกาํหนดทั�งการศึกษาในระบบ การศึกษา

นอกระบบ การศึกษาตามอธัยาศยั การศึกษาเพื�อคนพิการ ผูด้อ้ยโอกาสและผูมี้ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื�อเป็นแนว

ทางการปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ที�ในหน่วยงานที�รับผิดชอบ  

 2.2) วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอ้มูลทางการศึกษาในพื�นที� เพื�อนาํไปกาํหนดนโยบายดา้นการศึกษาของ

หน่วยงานต่อไป  

 2.3) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก เพื�ออาํนวยการให้ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กมีความ

เจริญกา้วหนา้และสามารถดาํเนินงานไดต้ามเป้าหมายที�กาํหนดไว ้
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 2.4) ควบคุมการจดักิจกรรมทางดา้นศาสนา วฒันธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื�องอื�นๆ ที�เกี�ยวกบัภูมิปัญญาของ

ทอ้งถิ�น เพื�อสร้างใหเ้กิดองคค์วามรู้ที�ถูกตอ้งของประชาชนในพื�นที� 

 2.5) ริเริ�ม พฒันาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพฒันาท้องถิ�นและนวตักรรมที�มีความจาํเป็นเร่งด่วนเพื�อ

ตอบสนองความตอ้งการทางศึกษาของพื�นที�  

 2.6) ควบคุมดูแลการออกแบบและพฒันาระบบสารสนเทศเพื�อสนบัสนุนการวางแผนในหน่วยงานที�รับผิดชอบให้

เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คาํแนะนาํและศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูลที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้การจดัทาํรายงานผลการ

ดาํเนินงาน ตวัชี�วดัตามเป้าหมายเป็นไปอยา่งถูกตอ้งและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที�กาํหนดไว ้

 2.8) ควบคุมการจดักิจกรรมทางดา้นกีฬาให้กบัประชาชนไดอ้อกกาํลงักาย เพื�อส่งเสริมสุขภาพที�ดีของประชาชนใน

พื�นที�  

 2.9) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื�อประเมินผลและนาํเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 2.10) มอบหมาย กาํกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คาํแนะนาํ ปรับปรุงแกไ้ข ในเรื�องต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัภารกิจของ

หน่วยงาน เพื�อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 2.11) พิจารณาอนุมติั อนุญาตการดาํเนินการต่างๆ ตามภารกิจที�หน่วยงานรับผิดชอบ เพื�อให้บรรลุเป้าหมายและ

ผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 2.12) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคลที�เกี�ยวขอ้งเพื�อให้เกิดความร่วมมือ หรือ

บูรณาการงานใหเ้กิดผลสมัฤทธิ� และเป็นประโยชน์ต่อประชาํชนผูรั้บบริการ  

 2.13) ชี�แจงขอ้เท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ขอ้เสนอแนะในที�ประชุมคณะกรรมการและคณะทาํงานต่าง ๆ ที�ไดรั้บ

แต่งตั�ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผูแ้ทนหน่วยงาน เพื�อรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

 3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

 3.1) ร่วมจดัระบบงานและอตัรากาํลงัเจา้หนา้ที�ในหน่วยงานให้สอดคลอ้งกบัภารกิจ เพื�อให้การปฏิบติัราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุม้คํ�า  

 3.2) ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชา เพื�อให้การปฏิบติังานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 3.3) ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ในบงัคบับญัชาเพื�อให้เกิดความสามารถ

และสมรรถนะที�เหมาะสมกบังานที�ปฏิบติั 

 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 4.1) ร่วมวางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจ และเป็นไป

ตามเป้าหมายขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

 4.2) ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ เพื�อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสมัฤทธิ� ตามที�กาํหนด  

 4.1 งานส่งเสริมการศึกษา ฯ งานนิเทศน์การศึกษา 

 มอบหมายให้อยูใ่นความรับผิดชอบของนายสุรชาติ  คาํแปง  ตาํแหน่ง นกัวิชาการศึกษาปฏิบติัการ (��-�-��-����-

���) เป็นหวัหนา้งาน โดยมี นางสาวนิภาวรรณ   ดีมาก   ตาํแหน่ง   พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�

ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  
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 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลเกี�ยวกบัการศึกษา เพื�อเป็นขอ้มูลประกอบการการพฒันางานดา้นการศึกษาทั�งในระบบ 

นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอธัยาศยัและที�เกี�ยวขอ้ง 

 1.2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัเบื�องตน้ เพื�อประกอบการจดัทาํขอ้เสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลกัสูตร 

แบบเรียน ตาํรา สื�อการเรียนการสอน สื�อการศึกษา การผลิตและพฒันาสื�อนวตักรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนบัสนุนการ

จดัการศึกษา  

 1.3) ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูลเกี�ยวกบัการจดัตั�ง การยบุรวมสถานศึกษา เพื�อประกอบการพิจารณาจดัตั�ง หรือยุบ

สถานศึกษาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

 1.4) จดัทาํแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื�อส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวฒันธรรม  

 1.5) ร่วมวางแผนอตัรากาํลงัครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลกัเกณฑแ์ละเงื�อนไขที�กาํหนด เพื�อใหไ้ดบุ้คลากรที�มี

ความรู้ความสามารถตรงตามความตอ้งการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจดัการศึกษา  

 1.6) ดาํเนินการเกี�ยวกบังานทะเบียน เอกสารดา้นการศึกษา และทะเบียนประวติัครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั�ง

ปรับปรุงใหท้นัสมยั เพื�อเป็นหลกัฐานอา้งอิงและใหก้ารส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษา  

 1.7) ส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษา ทั�งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอธัยาศยั เพื�อให้การจดั

การศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

 1.8) ติดตาม ประเมินผลการดาํเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดา้นการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพื�อพฒันางานดา้น

การศึกษา  

 1.9) ตรวจสอบความถูกตอ้ง เรียบร้อยของผลงานทางวชิาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื�อเสนอขอประเมิน

วทิยฐานะของครูและบุคลากร  

 1.10) ประสานและร่วมดาํเนินการเรื�องการพิจารณาเลื�อนขั�นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื�องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ 

เพื�อสร้างขวญักาํลงัใจและความกา้วหนา้ใหก้บัครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักดั  

 1.11) ประสาน ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นการศึกษาและการจดัสรรพสัดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนบัสนุนโรงเรียน เช่น 

งานอาหารกลางวนั อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื�อให้เด็กๆ ในพื�นที�ไดรั้บการศึกษาที�เหมาะสม

และเกิดการพฒันาที�มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.12) ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ใหไ้ดม้าตรฐาน เพื�อดูแลใหเ้ด็กในทอ้งถิ�นมีการเติบโตที�ถูกตอ้งและ

มีการพฒันาการที�ดีสมวยั  

 1.13) จดัทาํโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนดา้นการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วฒันธรรม และภูมิ

ปัญญาทอ้งถิ�นเพื�อใหเ้ด็กๆ ในทอ้งถิ�นเกิดการเรียนรู้ ความสามคัคีและรักษาไวซึ้�งมรดกลํ�าค่าของทอ้งถิ�น 

 1.14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานการศึกษา เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2) ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทาํงานที�รับผิดชอบ ร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื�อให้การดาํเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนด  

 3) ด้านการประสานงาน  

 3.1) ประสานการทาํงานร่วมกนัทั�งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื�อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ�

ตามที�กาํหนดไว ้
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 3.2) ชี�แจงและใหร้ายละเอียดเกี�ยวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความเขา้ใจหรือ

ความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 4) ด้านการบริการ  

 4.1) จดับริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จดันิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภณัฑท์างการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพื�อให้การ

บริการความรู้และบริการทางดา้นการศึกษาและวชิาชีพแก่ประชาชนอยา่งทั�วถึง  

 4.2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวชิาการ รวมทั�งใหค้าํแนะนาํปรึกษาเบื�องตน้แก่นกัเรียน นิสิต นกัศึกษา

และชุมชน ประชาชนทั�วไป  

 4.3) ดาํเนินการจดัการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จดัประชุมอบรมและสัมมนาเกี�ยวกบัการแนะแนวการศึกษา

และวชิาชีพ เพื�อส่งเสริมความรู้ความเขา้ใจและใหแ้นวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที�เหมาะสมกบับุคคลทั�วไป  

 4.4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จดัรายการวิทย ุโทรทศัน์ เขียนบทความ จดัทาํวารสาร สื�ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ 

รวมทั�งการใชเ้ทคโนโลยีทางการศึกษาอื�นๆ เพื�อให้ความรู้ดา้นการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยา่งทั�วถึงและมี

คุณภาพ  

 4.5) จดัเก็บขอ้มูลเบื�องตน้ ทาํสถิติ ปรับปรุง หรือจดัทาํฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที�เกี�ยวกบังานการศึกษาเพื�อให้

สอดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณากาํหนดนโยบายแผนงาน หลกัเกณฑ ์ มาตรการ

ต่างๆ 

  *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 �.� งานการจดัทาํฎกีา งานพสัดุศูนย์พฒันาเดก็เลก็ 

 มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของผูมี้รายชื�อดงัต่อไปนี�  

 �) นางนุชรี  วชัรวงศภิ์ญ� ู ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นปางหดั 

 �) นางบุญ  แสงงาม  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นดอน 

 �) นางสาววาสนา ลือชา  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นเจดียท์อง 

 �) นางสาวอรจิรา แสงงาม  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหนองเตา 

 �) นางจนัทร์  ลือชา  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นปอกลาง 

 �) นางศศิธร  วงศน์ภาไพศาล ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นทรายทอง 

 �) นายเล่ง  มวลสุชยั ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นผาแล 

 8) นางอรพรรณ  แสงซ่งพงศพ์นัธ ์ ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยคุ 

 �) นางสาวพรพรรณ แสงงาม  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยหาน 

 ��) นายจือ  แซ่ลี  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยหาน 

 ��) นางสาวอนุสรา แซ่ยา่ง  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นอยูสุ่ข 

 ��) นางสาวมนชัยา แสงงาม  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นฟ้าไทยงาม 

 ��) นางสาวเพญ็ศรี ขวญัไกรคีรี ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นผาตั�ง ��� 

 ��) นางกชกร  ศิริจนัทรเวช ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นผาตั�ง ��� 

 ��) นางจิดาภา  อุสาใจ  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นร่มฟ้าผาหม่น 

 ��) นางสาวธญัพิชชา ตาพิชยั  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นศิลาแดง 

 ��) นางสาวฐิติรัตน์ แผน่อินทร์ ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นสนัติพฒันา 

 ��) นางสาวจิรัชญา ยาวเิลิง  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยกุ๊ก 
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 โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  

 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ปฏิบติังานขั�นตน้เกี�ยวกบังานพสัดุในการจดัหา จดัซื�อ วา่จา้ง การเก็บรักษา นาํส่ง การซ่อมแซม และบาํรุงรักษา

พสัดุ ครุภณัฑ ์อุปกรณ์เครื�องมือเครื�องใชต้่างๆ เพื�อใหอ้ยูใ่นสภาพดีพร้อมต่อการใชง้าน  

 1.2) ทาํทะเบียนการเบิกจ่ายพสัดุ การเก็บรักษาใบสาํคญัหลกัฐานและเอกสารเกี�ยวกบั พสัดุ เพื�อรวบรวมไวเ้ป็นขอ้มูล

ในการดาํเนินงาน  

 1.3) ร่างและตรวจสัญญาซื�อ สัญญาจา้ง หนงัสือโตต้อบ บนัทึกยอ่เรื�องเกี�ยวกบังาน พสัดุ เพื�อเป็นหลกัฐานในการ

ดาํเนินงาน  

 1.4) รายงาน สรุปความเห็นเกี�ยวกบังานพสัดุ เพื�อจดัทาํรายงาน และนาํเสนอ ผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงาน  

 1.5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี�ยวกบัระเบียบงานพสัดุ เพื�อร่วมพฒันาใหร้ะเบียบการ ปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและ

รวดเร็วยิ�งขึ�น  

 1.6) ชี�แจงรายละเอียดขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบังานพสัดุใหก้ารปฏิบติังานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได ้ 

 1.7) จดัทาํแผนการจดัซื�อจดัจา้งประจาํเดือน ประจาํไตรมาส หรือประจาํปีงบประมาณ ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการ

ของศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ พร้อมทั�งรายงานผลการดาํเนินใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบหลงัการดาํเนินแลว้เสร็จ  

 1.8) จดัทาํและปฏิบติังานดา้นเอกสารทางการเงินและบญัชี การจดัทาํฎีกา เพื�อใหง้านเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ตามระเบียบ 

ขอ้บงัคบั หนงัสือสั�งการและตามเป้าหมายที�กาํหนด   

 1.9) ดาํเนินการรับ - จ่ายเงินตามหลกัฐานการรับจ่ายเงิน เพื�อใหก้ารดาํเนินงานดา้นการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอยา่งสะดวก 

ถูกตอ้งและครบถว้น  

 1.10) รวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล สถิติ เอกสาร ใบสาํคญั และรายงานทางการเงินและบญัชีต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้ง่าย

และสะดวกในการคน้หา และเป็นหลกัฐานสาํคญัในการอา้งอิงการดาํเนินการต่างๆ ทางการเงินและบญัชี  

 1.11) ตรวจสอบและดูความถูกตอ้งของเอกสารสาํคญัทางการเงิน เพื�อใหเ้กิดความถูกตอ้งใน การปฏิบติังาน  

 1.12) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานพสัดุ เพื�อนาํมา

ประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานการเงินและบญัชี 

เพื�อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) ให้คาํแนะนําเกี�ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานที�อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผูร่้วมงาน หรือหน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้ง เพื�อความเขา้ใจอนัดีในการปฏิบติังาน และใหก้ารดาํเนินงานสาํเร็จลุล่วง 

 2.2) ประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนั ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั�วไป เพื�อให้บริการ หรือขอ

ความช่วยเหลือในดา้นที�ตนรับผิดชอบ 

4.3 งานกฬีาและนันทนาการ กจิกรรมเดก็และเยาวชน 

 มอบหมายให้อยูใ่นความรับผิดชอบของนายสุรชาติ  คาํแปง  ตาํแหน่ง นกัวิชาการศึกษาปฏิบติัการ (��-�-��-����-

���) เป็นหวัหนา้งาน โดยมี นางสาวนิภาวรรณ   ดีมาก   ตาํแหน่ง   พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�

ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  
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 1. ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1 ดาํเนินการ และจดัทาํโครงการ และกิจกรรมดา้นสนัทนาการต่างๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อใหน้กัเรียน 

นกัศึกษา เยาวชน ผูสู้งอาย ุและประชาชนทั�วไปในพื�นที�ที�รับผดิชอบไดใ้ชเ้วลาวา่งใหเ้กิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที�ดี  

 1.2 ศึกษา รวบรวม วเิคราะห์ และจดัทาํแผนปฏิบติังาน แผนปฏิบติัการ และแผนงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสนัทนา

การ เพื�อส่งเสริมและสนบัสนุนใหก้ารดาํเนินการดา้นสนัทนาการเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และสอดคลอ้งตามแผนงาน เป้าหมาย 

และนโยบายของหน่วยงานที�กาํหนดไว ้ 

 1.3 ศึกษา วเิคราะห์ ประมวล และสรุปผลขอ้มูล สถานการณ์ และปัญหาต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการดาํเนินงาน โครงการ 

และกิจกรรมดา้นสนัทนาการต่างๆ เพื�อเป็นแนวทางในการวางแผนงานและจดัทาํแผนงานดา้นการพฒันาคุณภาพงานสนัทนา

การใหมี้คุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ�น  

 1.4 จดัทาํเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งดา้นสนัทนาการ เพื�อเป็นขอ้มูลที�เป็นประโยชนใ์นการปรับปรุง 

และพฒันางาน โครงการ และกิจกรรมดา้นสนัทนาการใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ�น  

 1.5 เสนอแนะความคิดเห็น และร่วมคิดคน้ สร้างสรรคห์วัขอ้ ประเด็น โครงการ และกิจกรรมดา้นสนัทนาการต่างๆ ที�

น่าสนใจ เพื�อนาํไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมดา้นสนัทนาการต่างๆ ของหน่วยงานที�สอดคลอ้ง

กบัความตอ้งการของนกัเรียน นกัศึกษา เยาวชน ผูสู้งอาย ุและประชาชนทั�วไป และเกิดประโยชน์อยา่งแทจ้ริง  

 1.6 ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานงานการจดักิจกรรมทั�งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื�อพฒันาคุณธรรม 

จริยธรรม คุณภาพและทกัษะชีวติสาํหรับนกัเรียน นกัศึกษา  

 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสนัทนาการ เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทาํงานดา้นสนัทนาการตามที�ไดรั้บมอบหมาย หรือร่วมดาํเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน 

โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหก้ารดาเนินงานดา้นสนัทนาการเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสมัฤทธิ� ที�กาํหนดไว ้ 

 3. ด้านการประสานงาน  

 3.1 ประสานงานดา้นสนัทนาการกบัหน่วยงานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสนบัสนุนการดาํเนินงานดา้นสนัทนาการให้

เป็นไปอยา่งราบรื�น และแลว้เสร็จตามเวลาที�กาํหนดไว ้ 

 3.2 ประสานนโยบายและจดัทาํยทุธศาสตร์ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น และร่วมกบัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อ

คุม้ครองพิทกัษสิ์ทธิเด็กและเยาวชน ป้องกนัแกไ้ขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติของนกัเรียนและนกัศึกษาอยา่งย ั�งยนื  

 4. ด้านการบริการ  

 ใหค้าํแนะนาํ บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวชิาการเบื�องตน้ดา้นสนัทนาการแก่นกัเรียน นกัศึกษา เยาวชน ผูสู้งอาย ุ

ประชาชนทั�วไป และหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งทั�งภายในและภายนอก เพื�อใหมี้ความรู้และความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และสามารถนาํไป

ประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน ์ 

4.3 งานธุรการ 

 มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของนายสุรชาติ  คาํแปง  ตาํแหน่ง นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ (��-�-��-����-

���) เป็นหวัหนา้งาน โดยมี นางสาวนิภาวรรณ   ดีมาก   ตาํแหน่ง   พนกังานจา้งทั�วไป เป็นผูช่้วยปฏิบติังาน โดยมีลกัษณะงานที�

ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  
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 1) ด้านการปฏบิัตกิาร  

 1.1) ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั�วไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ การลงทะเบียน รับหนงัสือ การ

ร่างโตต้อบหนังสือราชการ การบันทึกขอ้มูล และการพิมพเ์อกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การประสาน

คณะกรรมการตรวจการจา้ง เป็นตน้ เพื�อสนบัสนุนให้งานต่าง ๆ ดาํเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี

หลกัฐานตรวจสอบได ้ 

 1.2) จดัเก็บเอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อสะดวกต่อการคน้หา และเป็น

หลกัฐานทางราชการ   

 1.3) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตอ้งของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการดาํเนินงาน 

เพื�อใหแ้น่ใจวา่เอกสารทั�งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผิดพลาด  

 1.4) จดัทาํและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบติั เพื�อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆ ที�

เกี�ยวขอ้งรับทราบ หรือดาํเนินการต่างๆ ต่อไป  

 1.5) ดาํเนินการเกี�ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑย์านพาหนะ และอาคารสถานที�ของหน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา การเบิกจ่าย

พสัดุครุภณัฑ ์การจดัทาํทะเบียนพสัดุครุภณัฑ ์การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที� เพื�อให้การดาํเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑ ์

ยานพาหนะ และอาคารสถานที�เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และมีความพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ  

 1.�) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบติังาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

กบัการตรวจ เพื�อนาํไปใชป้รับปรุงการปฏิบติังาน   

 1.7) ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื�อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร เพื�อใหผู้ที้�ตอ้งการ

ขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มูลข่าวสาร  

 1.8) อาํนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกบัทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื�องการประชุม และการ

ดาํเนินงานต่างๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามกาํหนดเวลา และบรรลุวตัถุประสงค ์ 

 1.9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสารบรรณ งาน

ธุรการ งานบริหารทั�วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภณัฑ ์งานงบประมาณ งานประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2) ด้านการบริการ  

 2.1) ใหค้าํปรึกษาและแนะนาํในเบื�องตน้แก่บุคลากร ประชาชน ผูที้�มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้มี

ความรู้ความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และสามารถนาํไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 2.2) ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ย

ความราบรื�น  

 2.3) ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื�อใหไ้ดรั้บขอ้มูลที�จะนาํไปใชป้ระโยชน์ไดต้่อไป  

 2.4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื�อสนบัสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที�

ไดรั้บมอบหมาย  

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 
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 �.� งานการจดัการศึกษาปฐมวยั งานศูนย์พฒันาเดก็เลก็ 

มอบหมายใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของผูมี้รายชื�อดงัต่อไปนี�  

�) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นปางหดัหมู่ที� ๒ 

นางนุชรี  วชัรวงคภิ์ญ�ู  ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหัวหนา้ศูนยฯ์ และนางแกว้  ไชย

ลงัการ  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

�) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นดอน หมู่ที�  ๓ 

นางบุญ แสงงาม ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ 

�) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นเจดียท์อง หมู่ที�  ๓ 

นางสาววาสนา ลือชา ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-����   รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ และนางฉนัทนา  กิ

ลยั ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

�) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหนองเตา หมู่ที�  � 

นางสาวอรจิรา  แสงงาม ตาํแหน่ง ครู คศ.�  เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-����  รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์   และนางสาว

กลุวรา ยอดมณีบรรพต    ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

�) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นปอกลาง หมู่ที�  � 

นางจนัทร์  ลือชา ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ และนางสุกญัญา  ยาวเิลิง  

ตาํแหน่ง  ผูดู้แลเด็ก  (พนกังานจา้งตามภารกิจ)  

 6) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นผาแล หมู่ที�  � 

 นางสาวเกศรินทร์   แผน่ใหญ่  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งทั�วไป) 

 7) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นทรายทอง หมู่ที�  � 

 นางศศิธร  วงคน์ภาไพศาล ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-����  รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์   นางพรสุดา  

เหมือนสิงห์  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) นางจุฑามาศ  คาํแปง  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

และนางสาวสนธยา วงคน์ภาไพศาล ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ)  

 �) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยคุ หมู่ที�  �   

 นางอรพรรณ  แสงซ่งพงษพ์นัธ์  ตาํแหน่ง  ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-����  รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ นายเล่ง  

มวลสุชยั ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� นางธิดา  วงคน์ภาไพศาล ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

นายอนุสรณ์  เกษตรโสภาพนัธ์  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) และนางสุนารี จตุโชคอุดม  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก 

(พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

 �)  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยหาน หมู่ที�  �  

 นางสาวพรพรรณ แสงงาม ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ นายจือ   แซ่ลี  

ตาํแหน่ง ครูผูช่้วย เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-����  นางสาวนฤมล  วรกิจพาณิชย ์ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

 ��) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นอยูสุ่ข หมู่ที�  �� 

  นางสาวอนุสรา  แซ่ยา่ง ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์  และนางสาว

พรรณี   หตัถกอง ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 
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 ��) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นฟ้าไทยงาม หมู่ที�  �� 

 นางสาวมนชัยา  แสงงาม  ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ 

 ��) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นผาตั�ง หมู่ที�  �� 104 

 นางเพญ็ศรี ขวญัไกรคีรี ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ และนางทศันีย ์ 

แสงงาม  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

 ��) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นผาตั�ง หมู่ที�  �� 

 นางกชกร  ศิริจนัทรเวช  ตาํแหน่ง ครู คศ.�  เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ 

 ��) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นร่มฟ้าผาหม่น หมูที่�  �� 

 นางจิดาภา อุสาใจ  ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์  และนายกฤษณะ  แซ่ท่อ 

ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

 ๑5) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นศิลาแดง หมู่ที�  �� 

 นางสาวธญัพชิชา  ตาพิชยั ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ นางสาวนารี  

เกษตรสุขถาวร  ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

 ��)  ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นสนัติพฒันา หมู่ที�  ��  

 นางสาวฐิติรัตน์  แผน่อินทร์ ตาํแหน่ง ครู คศ.� เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ นายนิจิต  แซ่

ยา่ง ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ) 

 17) ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็บา้นหว้ยกุ๊ก หมู่ที�  �� 

 นางสาวจิรัชญา   ยาวเิลิง  ตาํแหน่ง ครูผูช่้วย เลขที�ตาํแหน่ง ��-�-���� รักษาการแทนหวัหนา้ศูนยฯ์ และนางสาว

ณฏัฐณิชา เกสรธีรพนัธ์ ตาํแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (พนกังานจา้งตามภารกิจ)    

 โดยมีรายละเอียดงานและการปฏิบติัหนา้ที�  ดงันี�    

 ปฏิบติัหนา้ที�เกี�ยวกบัการจดัประสบการเรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้  พฒันาผูเ้รียนปฏิบติังานทางวชิาการของศูนย์

พฒันาเด็กเลก็  

 ลกัษณะงานที�ปฏิบตั ิ

 ๑) ปฏิบติังานเกี�ยวกบัการจดัประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนดว้ยวธีิการที� 

หลากหลาย  โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั 

 ๒) จดัอบรมสั�งสอนและจดักิจกรรมเพื�อพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณลกัษณะที�พึงประสงค ์ และคุณลกัษณะตามวยั 

 ๓) ปฏิบติัวชิาการของศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ 

 ๔) ปฏิบติัเกี�ยวกบัการจดัระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 

 ๕) ปฏิบติังานความร่วมมือกบัเครือข่ายการพฒันาเด็กปฐมวยั 

 �) จดัสภาพแวดลอ้มที�ปลอดภยั  ถูกสุขลกัษณะ  เหมาะสมในการพฒันาเด็กทุกดา้น  ทั�งภายในอาคารและภายนอก

อาคารใหส้ะอาด  มีความปลอดภยั  และเหมาะสมกบัพฒันาการของเด็ก 

 �) ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองและบุคคลในชุมชน เพื�อร่วมกนัพฒันาการเรียนการสอน การจดัประสบการณ์

การเรียนรู้ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น 

 �) ทาํนุบาํรุง ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 

 �) ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั และประเมินพฒันาการของผูเ้รียนเพื�อนาํมาพฒันาการเรียนการสอน การจดัประสบการณ์การ

เรียนรู้ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น 
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 ��) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานสารบรรณ งาน

ธุรการ งานบริหารทั�วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภณัฑ ์งานงบประมาณ งานประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื�อ

นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 *** และปฏิบติัหนา้ที�อื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรือ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 โดยใหทุ้กคนดาํเนินการตามที�ไดรั้บมอบหมาย  หากมีขอ้ขดัขอ้งหรืออุปสรรคในการปฏิบติังาน   

ใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบในขั�นตน้ก่อนเพื�อทาํการแกไ้ขและรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาเหนือขั�นขึ�นไป  ทราบต่อไป 

ทั�งนี�   ตั�งแตบ่ดันี� เป็นตน้ไป 

 สั�ง  ณ วนัที�    ��  พฤษภาคม   พ.ศ.    ๒๕�� 

 

     นายแสน  ลือชา 

                (นายแสน   ลือชา ) 

                นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลปอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


