
 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง 
ที่   ๒๕๐ /  ๒๕๖๓ 

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

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
อาศัยอ านาจตามความในหมวด ๑๑  ว่าด้วยกาบรหิารงานและการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหาร ดังนี้ 

๑.นำยกษิภัท  อ่อนน้อม  ต าแหน่งนักบริหารงาน อบต.ระดับกลาง ( เลขที่ต าแหน่ง ๐๕ - ๓ - ๐๐ - ๑๑๐๑ - ๐๐๑ )  
ด ารงต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติงานดังนี้ 
            หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
            บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะ
งานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อานวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
           ๑. ด้ำนแผนงำน  
            ๑.๑ ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
            ๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดทางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัด
แผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
            ๑.๓ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ 
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน  
           ๑.๔ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
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           ๑.๕ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์
ผลตามวัตถุประสงค์  
           ๑.๖ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 

           ๒. ด้ำนบริหำรงำน  
            ๒.๑ สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผล
การปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะนาการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
            ๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชน  
            ๒.๓ ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
            ๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการ
ของประชาชนเป็นส าคัญ  
            ๒.๕ ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและส ามารถตรวจสอบได้  
            ๒.๖ ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
            ๒.๗ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
            ๒.๘ ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  
            ๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นาที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
 

           ๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
            ๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความส ามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

            ๓.๒ ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย  
           ๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
           ๓.๔ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
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           ๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะนาด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา  

 

           ๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
            ๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
            ๔.๒ บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
            ๔.๓ วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 

            ๒.  นำยวิเชียร  สมกุล  ต าแหน่ง  นักบริหารงาน อบต.ระดับต้น ( เลขที่ต าแหน่ง ๐๕ - ๓ - ๐๐ - ๑๑๐๑ - 
๐๐๒ )  ด ารงต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติงานดังนี้ 
            หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
            บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มี
ลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ 
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
            ๑. ด้ำนแผนงำน  

  ๑.๑ รว่มก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
              ๑.๒ ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติ
ต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  
              ๑.๓ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดทางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการ
จัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
              ๑.๔ วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน
ในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  
               ๑.๕ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
               ๑.๖ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  
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               ๑.๗  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
               ๒. ด้ำนบริหำรงำน  
                ๒.๑ ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คาปรึกษาแนะนาการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
                ๒.๒ ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติใน
เรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชน  
                ๒.๓ ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
                ๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                ๒.๕ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น 
เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
                ๒.๖ ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือกาหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
 ( ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ )  
                ๒.๗ ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่
รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและส ามารถตรวจสอบได้  
               ๒.๘ ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คาปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนาเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
               ๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นาที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
               ๓. ด้ำนกำรบรหิำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
                ๓.๑ ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความส ามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
                ๓.๒ ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
                ๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
                ๓.๔ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย  
การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
                ๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะนาด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
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                ๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
                 ๔.๑ ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                 ๔.๒ ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
                 ๔.๓ ร่วมวางแผนการจัดทาและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 
                 ๕.งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                ๕.๑ ด้ำนแผนงำน  
                 ๕.๑.๑ ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านส าธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
                 ๕.๑.๒  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานส าธารณสุขและด้านสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้ส า
มารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด  
                ๕.๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
               ๕.๑.๔  ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ  
               ๕.๑.๕ ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการด าเนินงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
               ๕.๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               ๕.๑.๗ วางแผนการให้บริการด้านส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง การ
ป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภคเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้ส ามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปัญหาด้านส าธารณสุขท้องถิ่น  
               ๕.๑.๘ ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่ า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน  
              ๕.๒. ด้ำนบริหำรงำน  
               ๕.๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
               ๕.๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
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               ๕.๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
               ๕.๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
               ๕.๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและประเทศชาติ  

               ๕.๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการส า
ธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา 
การสุขาภิบาล เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอน ามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
               ๕.๒.๗ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุมการ
ฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้ ควบคุมดูแลการ
สุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี  
               ๕.๒.๘ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เชน่
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
               ๕.๒.๙ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
               ๕.๒.๑๐ ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการด าเนินงานใน
การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการด าเนินงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เสนอแนวทางและก าหนดการ
พัฒนามาตรฐานงานและวิธีการด าเนินงานการส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการ 
บริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์สุขของประช าชน  
              ๕.๒.๑๑ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
              ๕.๒.๑๒ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
              ๕.๓ ด้ำนกำรบรหิำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
              ๕.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
              ๕.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
              ๕.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความส า
มารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
 
              ๕.๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน ส า
มารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง  



๗ 
 
             ๕.๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกึอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและส ามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  
             ๕.๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
              ๕.๔.๑ ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
              ๕.๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
               ๕.๔.๓ ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การ
ใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิดความเหมาะสมและมี 
ประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน  
               ๕.๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน  
              ๕.๔.๕ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 

        ส านักงานปลัดได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของ
ส านักงานปลัด พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ  ของหน่วยงาน  ติดต่อประสานงาน วางแผน  
มอบหมายงาน  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งส่วนราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
ส่วนราชการอ่ืนโดยเฉพาะ คือ กองส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
       ๓. นำงสุรินทร  ค ำโคตรสูรย์  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดอบต.  นักบริหารงานทั่วไป  
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น ( เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ )  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้   
                ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 
               ๑. ด้ำนแผนงำน 
               ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
               ๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 



๘ 
 
               ๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่ก าหนดไว้ 
               ๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน 
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 
               ๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

                ๒. ดำ้นบริหำรงำน 
                ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมงีบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
                ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งช าติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
                ๒.๔ ควบคุมดูแลก าจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
                ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 
                ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือ
ดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่ างๆ สูงสุด 
                ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
                ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรใน
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

      ๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน 
จัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวท างานการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 



๙ 
 

      ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประช าสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในทีค่รอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

      ๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประช าชน เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการ
ประช าชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

      ๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ 

      ๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน
ต่าง ๆ ที่ไดร้ับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

      ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
      ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า 
      ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      ๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
      ๔. ดำ้นบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
      ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
      ๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบ 

ประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกดิประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

      4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ 
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
                  

                 ๔. นำงสำวเนตรสุดำ  อันภักดี  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับช ำนำญกำร  
( เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ )  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
 

      ๑.งำนแผนงำนและงบประมำณ   
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความส ามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัย
จราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความส ามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 
 
 
 
 



๑๐ 
 
                 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 

                  ๑.๑ ศึกษา วเิคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  
                  ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
                  ๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
                    ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    ๑.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
                    ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด  
                    ๑.๗ ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
                    ๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
                    ๑.๙ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้สามารถผลิตผล
งานที่มีคุณภาพ และส ามารถนาไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้  
                    ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี
และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
 

                   ๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
 

                    วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

                  ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
                   ๓.๑ ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
                   ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 



๑๑ 
 
                  ๔. ด้ำนกำรบริกำร  
 
                   ๔.๑ ให้ค าแนะนา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่
ซับซ้อน หรืออานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
                   ๔.๒ ร่วมก าหนดแนวทางการจัดทาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ  
                   ๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อส าธารณชน  
                   ๔.๔ อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
                   ๔.๕ พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ  
 
                    ๕. นำงสำวสิตำวีร์  พูลศิริรัตนถำวร  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล  ระดับช ำนำญกำร  
( เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ )  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้   
 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 

                     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความส ามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความส ามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

                    ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                     ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                     ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
                     ๑.๓ ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                     ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
                     ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
                     ๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 



๑๒ 
 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และส ามารถสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  

                     ๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                     ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความส ามารถให้ด ารงต าแหน่ง  
                     ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความส ามารถของ
ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  
                     ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ  
                     ๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา  
                     ๑.๑๒ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
                     ๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                    ๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
                        วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

                   ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
                        ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกนัโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                        ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
                   ๔. ด้ำนกำรบริกำร  
                        ๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
                        ๔.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและส า
มารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  
                        ๔.๓ ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  



๑๓ 
 
                        ๔.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ตารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจใน
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
     ๒.งำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน 
 

              สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติการรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงาน
อ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และ
บริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชีงานพัสดุงานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติงานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ 

 

                     ๓.งำนวิชำกำรเกษตร 
 

                     หน้าที่และความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
                     ๑. ดำ้นกำรปฏิบัติกำร  
                     ๑.๑ ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย 
วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 
                      ๑.๒ ศึกษา  รวบรวม  ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้าน
พฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม การอารักขา งาน
วิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว  การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงานด้านการผลิตสาร
บ ารุงพืช และอ่ืนๆ เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และ
ปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 
                       ๑.๓ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ยปัจจัยการ
ผลิต  วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 
                       ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช  สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปร
รูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้นเพื่อวางแผนและ
แนะน าการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร 
                       ๑.๕ ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดินและน้ าการ
ปรับปรุงบ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพ่ือการพัฒนา
ที่ดิน 
                       ๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม  เพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล 
อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ต ลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหม
เพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 
 



๑๔ 
 

            ๑.๗ ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ  ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและ
ปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์ 
                       ๑.๘ ให้บรกิารด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการผลิต 
โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช 
เพ่ือการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม 
                       ๑.๙ ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
             วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

              ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
                        ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                        ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

              ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
                        ๔.๑ รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตรเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
                        ๔.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า  จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมีผลผลิตทาง
การเกษตรที่ดี 
                        ๔.๓ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างมีระสิทธิภาพ 
                        ๔.๔ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิชาการเกษตร  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
                        ๔.๕ ถ่ายทอดองค์ความรู้  เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
                            ๖. นำยพูลศิลป์  มำดรกลำง ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน  ระดับปฏิบัติกำร ( เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๓- 
๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ )  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้   
 

                   งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 

              ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทางานปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 
 
 
 



๑๕ 
 
                   ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                    ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน
ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  
                    ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
                    ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  
                    ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทา และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
                    ๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  
                   ๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  
                   ๑.๗ ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

                  ๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดาเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน  
                  ๑.๙ ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
                  ๑.๑๐ ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะนาและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
                  ๑.๑๑ รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
                  ๑.๑๒ ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
                  ๑.๑๓ จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับ
เด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้  
                  ๑.๑๔ ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
                   ๑.๑๕ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                   ๑.๑๖ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม  



๑๖ 
 
                   ๑.๑๗ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
                   ๑.๑๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

                  ๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
 

                   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

                   ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
                    ๓.๑ ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                    ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

                   ๔. ด้ำนกำรบริกำร  
                    ๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะนาด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้
และสามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
                    ๔.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  
 

๒.งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
 

                    ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                     ๑.๑ ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาส าธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  
                      ๑.๒ ด าเนนิการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลอื
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น  
                    ๑.๓ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติ 
งานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
                    ๑.๔ รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทาแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
                    ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาส าธารณภัย 
เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
                    ๑.๖ ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ  
                    ๑.๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 
 



๑๗ 
 
                   ๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
                    ๒.๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ส ามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
                    ๒.๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วง
ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 
                   ๓. ด้ำนกำรบริกำร  
                    ๓.๑ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
                    ๓.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาส าธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและส ามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
                     ๓.๓ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ เพ่ือนามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
                     ๓.๔ ฝึกอบรมและให้คาปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานต่างๆ 
และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น  
 

๗. นำงสำวธนพร  ทองกำสี ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร  ( เลขที่ต ำแหน่ง  
๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ )  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้   
 

                     งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 

                     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

                    ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 

                     ๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสานักงาน ใน
ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น  

๑.๒ จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคาสั่งต่างๆ ขอ 
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ 
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ 
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

๑.๕ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด  
๑.๖ ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
๑.๗ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคาสั่งของผู้บริหาร ของ 

หนว่ยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  
 
 



๑๘ 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
 

วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑ ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๔. ด้ำนบริกำร  
 

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน 
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
                      

                ๒.งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                ๒.๑ ด้ำนแผนงำน  
                 ๒.๑.๑ ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านส าธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
                 ๒.๑.๒  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานส าธารณสุขและด้านสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้ส า
มารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด  
                ๒.๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
               ๒.๑.๔  ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ  
               ๒.๑.๕ ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการด าเนินงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
               ๒.๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               ๒.๑.๗ วางแผนการให้บริการด้านส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง การ
ป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภคเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปัญหาด้านส าธารณสุขท้องถิ่น  
               ๒.๑.๘ ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่ า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน  
 
 



๑๙ 
 
                 ๒.งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

                ๒.๑ ด้ำนแผนงำน  
                 ๒.๑.๑ ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านส าธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
                 ๒.๑.๒  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานส าธารณสุขและด้านสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้ส า
มารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด  
                ๒.๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
               ๒.๑.๔  ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ  
               ๒.๑.๕ ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการด าเนินงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
 
               ๒.๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               ๒.๑.๗ วางแผนการให้บริการด้านส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง การ
ป้องกนัและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภคเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปัญหาด้านส าธารณสุขท้องถิ่น  
               ๒.๑.๘ ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่ า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน  
 

๘. นำงวนิดำ  มะลำหอม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ( เลขที่ต ำแหน่ง  
๐๑-ภ๐๐๑  )  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้  เป็นผู้ช่วย 

 

          งำนแผนงำนและงบประมำณ   
                     เป็นผูช้่วยดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความส ามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                  ๑.๑ ศึกษา วเิคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  



๒๐ 
 
                  ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
                  ๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
                    ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    ๑.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

                    ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด  
                    ๑.๗ ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอานวย
ความสะดวกในระบบขนส่งส าธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
                    ๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
                    ๑.๙ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้ส ามารถผลิตผล
งานที่มีคุณภาพ และส ามารถนาไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้  
                    ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี
และแผนปฏิบัติการประจาปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
 

                   ๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
 

                    วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

                  ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
                   ๓.๑ ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
                   ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

                  ๔. ด้ำนกำรบริกำร  
                   ๔.๑ ให้ค าแนะนา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่
ซับซ้อน หรืออานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
                   ๔.๒ ร่วมก าหนดแนวทางการจัดทาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ  
                   ๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อส าธารณชน  



๒๑ 
 
                   ๔.๔ อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
                   ๔.๕ พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ  
 

๙. นำงวิลำวัลย์  งำมคุณ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน ( เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-ภ๐๐๒  )  มี
หน้าที่ 

รับผิดชอบงานดังนี้  เป็นผู้ช่วย   

งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
                     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                   ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                    ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน
ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  
                    ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
                    ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  
                    ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
                    ๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  
                   ๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  
                   ๑.๗ ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
                  ๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดาเนนิการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน  
                  ๑.๙ ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเขา้ใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
                  ๑.๑๐ ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะนาและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
                  ๑.๑๑ รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  



๒๒ 
 
                  ๑.๑๒ ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
                  ๑.๑๓ จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับ
เด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้  
                  ๑.๑๔ ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
                   ๑.๑๕ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                   ๑.๑๖ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม  
                   ๑.๑๗ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
                   ๑.๑๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

                  ๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
 

                   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

                   ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
                    ๓.๑ ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                    ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

                   ๔. ด้ำนกำรบริกำร  
                    ๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะนาด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้
และสามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
                    ๔.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  

๒.งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
 

                    ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                     ๑.๑ ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาส าธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  
                      ๑.๒ ด าเนนิการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลอื
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น  
                    ๑.๓ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติ 
งานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  



๒๓ 
 
                    ๑.๔ รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทาแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
                    ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาส าธารณภัย 
เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
                    ๑.๖ ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ  
                    ๑.๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 

                   ๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
                    ๒.๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ส ามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
                    ๒.๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วง
ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 

                   ๓. ด้ำนกำรบริกำร  
                    ๓.๑ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
                    ๓.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาส าธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและส ามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
                     ๓.๓ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ เพ่ือนามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
                     ๓.๔ ฝึกอบรมและให้คาปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานต่างๆ 
และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

 

๑๐. นำงสำวลัดดำ  มำตรี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ( เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-ภ-๐๐๓  )   
มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้  เป็นผู้ช่วย   

                         หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
                         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติ 
งานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้ 
การก ากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
                        ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
                        ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดาเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                        ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 



๒๔ 
 
                        ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 
                       ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การดาเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                       ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดาเนินการต่างๆ ต่อไป 
                       ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
                       ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                       ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                       ๑.๙ จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                       ๑.๑๐ ปฏบิัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                        ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
                        ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                        ๒. ด้ำนกำรบริกำร 
 

                        ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
                        ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                        ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
                        ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

                     ๑๑. นำยสุรชัย   ประทิพย์ทน  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง  คนงำน  ( เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-ท-
๐๐๑  )    มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้    
                          ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 



๒๕ 
 
 

๑๒. นำงนงลักษณ์  สวัสดิ์โพธิ์ พนักงำนเหมำบริกำร ต ำแหน่ง  แม่บ้ำน   มีหน้าที่ 
รับผิดชอบงานดังนี้    
                             ท าหน้าที่จัดเตรียมอาหาร  คอยดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ ดูแลรักษาอุปกรณ์  เครื่องมือ  
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับงานดังกล่าว  ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่  ทั้งภายในอาคารและบริเวณรอบนอกอาคาร
หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องส าหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

   สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐  เดือนธันวาคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 

                (ลงชื่อ) 
 

       ( นายถนอม  ประติมูลตา ) 
                                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๒๖ 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง 
ที่  ๓ / ๒๕๖๐ 

เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้รักษำรำชกำรแทน 
…………………………. 

     

   ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง ที่ ๒๘/๒๕๕๘ ลงวันที ่  ๑๕  มกราคม ๒๕๕๘   
เรื่อง มอบหมายให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
ไปแล้วนั้น  

 

                      อาศัยอ านาจตามความในมาตราที่  ๑๕  และมาตราที่  ๒๕  วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และอาศัยความตามข้อ  ๒๔๖  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลง
วันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ ( และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน )  จึงขอยกเลิกค าสั่งที่ ๒๘/๒๕๕๘  ลงวันที่   
๑๕  มกราคม ๒๕๕๘  เรื่อง  มอบหมายให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองส า
ธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และขอแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลรักษาราชการแทน ดังนี้  

 

                       นางสิริยากร  นิทัศน์ ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
 

                       ให้เป็นผู้รกัษาราชการแทนกรณีท่ีไม่มีผู้ด ารง ต าแหน่งผู้อ านวยการกองส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โดยให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน   ท าหน้าที่หรือมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้อ านวยการกองส า
ธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในระหว่างรักษาราชการแทน  

 

            ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

                          สั่ง ณ วนัที่  ๑๑  เดือนมกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 

(ลงชื่อ) 
           
          ( นายถนอม  ประติมูลตา ) 

                                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                            ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง 
                                                          ที่  ๕ / ๒๕๖๐ 
          เรื่อง มอบอ ำนำจให้รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปฏิบัติรำชกำรแทนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
                                                  …………………………………..……………… 
 

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับ ข้อ ๒๓๖ วรรคสี่, ข้อ ๒๔๐ วรรคสอง (๒), ข้อ ๒๔๑ และข้อ ๒๔๒ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงมอบอ านาจให้รองปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง ปฏิบัติราชการแทน ปลัดองค์การบริหารต าบลหนองแซง ตามผนวก ก. และ
มอบหมายให้รับผิดชอบในการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ เร่งรัด เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในหน้าที่ประจ าของส่วน
ราชการ ดังนี้ 
          นางสิริยากร  นิทัศน์ ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง( นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น )  
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  ปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารต าบลหนองแซง ตามผนวก ก. และ
รับผิดชอบตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในหน้าที่ประจ าของส่วนราชการก่อนน าเสนอปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา อนึ่ง ภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ตามค าสั่งอื่นใด ที่ก าหนดการรักษา
ราชการแทน ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นไว้ คงยังมีผลต่อไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป  
 

                          สั่ง ณ วนัที่  ๑๒  เดือนมกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 



๒๘ 
 

(ลงชื่อ) 
           
          ( นายกษิภัท  อ่อนน้อม ) 

                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก. 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง ที่ ๔/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๒ มกรำคม ๒๕๖๐ 

 

๑. ส านักงานปลัด 
   ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
   ๑.๒ งานบริหารงานบุคคล 
   ๑.๓ งานนโยบายและแผน 
   ๑.๔ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   ๑.๕ งานกฎหมายและคดี 
   ๑.๖ งานกิจการสภา 
๒. กองคลัง 
   ๒.๑ งานการเงิน 
   ๒.๒ งานบัญชี 
   ๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   ๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๓. กองช่าง 
   ๓.๑ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๔. กองการศึกษา 
   ๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
๕. กองส าธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   ๕.๑ งานส่งเสริมสุขภาพและส าธารณสุข 
 

งานทีก่ฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือมติคณะรัฐมนตรี บัญญัติไว้เป็นอ านาจ 
ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะทั้งนี้ มอบหมายให้ นางสิริยากร  นิทัศน์ ต าแหน่งรองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองแซง ( นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ รับผิดชอบใน
การตรวจสอบ กลั่นกรองเร่งรัด เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในหน้าที่ประจ าของส่วนราชการ ก่อนน าเสนอปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซงเพ่ือพิจารณา 
  

 (ลงชื่อ) 
           
          ( นายกษิภัท  อ่อนน้อม ) 



๒๙ 
 
                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
 


