
 
 
 
 
 

ค ำส่ังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนเปำ 
ท่ี    076 /๒๕61 

เรื่อง    กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำท่ีของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
--------------------------- 

   เพื่อควำมเหมำะสมกับอัตรำพนักงำนและลูกจ้ำงท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงและให้เป็นปัจจุบัน 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๕๒   และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงใหม่  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันท่ี  ๒๘  ตุลำคม  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลดอนเปำจึงก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและมอบหมำยให้พนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำและ
พนักงำนจ้ำงของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนเปำ  
   งำบริหำรด้ำนงำนบริหำรท่ัวไป งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน ซึ่งมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรบริหำรท่ัวไปและงำนเลขำนุกำร เช่น ติดต่อนัดหมำย จัดงำน รับรอง
และงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำง 
วิชำกำรและรำยงำนอื่นๆ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพื่อ
ประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ท้ังในประเทศและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติท่ีประชุมหรือผล
กำรปฏิบัติตำมค ำส่ังหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และกำรบริหำรงำน
หลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำน
นโยบำยและแผน งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินกำรบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำท่ี ท่ีเกี่ยวข้อง
รวมท้ังงำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ 
คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ท่ีปฏิบัติงำนทำงด้ำนสวัสดิกำรสังคม ซึ่งมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสังคมสงเครำะห์ 
กำรส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรพัฒนำชุมชน กำรจัดระเบียบชุมชนหนำแน่นและชุมชนแออัด กำรให้
ค ำปรึกษำแนะน ำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรสังคม และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  นำยณรงค์  อินต๊ะผัด  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนท่ัวไป
ระดับต้น)   เลขท่ีต ำแหน่ง  13-3-01-2101-001  สังกัดส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนเปำ  ซึ่ง
มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
 1. ด้ำนแผนงำน  
  1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรท่ัวไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และงำน
บัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  
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  1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ ซึ่ง
อำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอื่นๆ ในอนำคตต่อไป  
  1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้  
  1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรท่ัวไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำน
นโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ  
  1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของหน่วยงำน
ในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  
 2. ด้ำนบริหำรงำน  
  2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติม และ
กำรโอนเปล่ียนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคล้อง
กับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว้  
  2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์  เพื่อให้ได้แผนยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล 
หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
  2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนด้ำน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนของผู้บริหำรองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  
  2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำขอ งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติมและ 
กำรโอนเปล่ียนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคล้อง
กับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว้  
  2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  
  2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรจัดกำรงำน
ต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร 
งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอท่ี
ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน 
เป็นต้น เพื่อดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำรหรือ
หน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  
  2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำนระเบียบและ
สัญญำ เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  
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  2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำก
บุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.9 มอบหมำย วิเครำะห ์ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและแผน หรืองำน
จัดระบบงำน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนท่ีมีเป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ เพื่อให้
เกิดกำรส่ือสำรภำยในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดกำรส่ือสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำมเข้ำใจและภำพลักษณ์ท่ีดีต่อ
ประชำชนในท้องถิ่น  
  2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ต่ำงๆ เช่น 
กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพื่ออ ำนวยกำรให้กำร
ให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด    
  2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  
  2.13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ  
 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้กำรปฏิบัติ
รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
  3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำเพื่อให้
เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัติ  
 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
  4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
  4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและ
ใช้จ่ำยร่วมกัน  
  4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำและ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

2. งำนกฎหมำยและคดี มอบให้ 
นำงสำวอรนุช  เรือนแก้ว  ต ำแหน่ง  นิติกรปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี  13-3-01-3105-001   

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงำนด้ำนนิติกำร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 เสนอควำมเห็นแก่ผู้บังคับบัญชำในกำรตอบข้อหำรือหรือวินิจฉัยปัญหำกฎหมำยเกี่ยวกับระเบียบของ

ทำงรำชกำรท่ีมีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ  
1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมำยและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกำศ หรือค ำส่ัง

ต่ำงๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถำนกำรณ์และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำน โดยพิจำรณำถึงควำมเหมำะสม
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่ำย  
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1.3 ศึกษำข้อมูล รวบรวม แสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ 
ท่ีเกี่ยวกับวินัยข้ำรำชกำร กำรร้องทุกข์ กำรพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงกำรด ำเนินกำรใดๆ ตำมกฎหมำยปกครอง
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรรำชกำร และกำรด ำเนินคดีของหน่วยงำน  

1.4 ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ ร่ำงประกำศ ค ำส่ัง หรือเอกสำรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสำรมี
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตำมข้อก ำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมำยต่ำงๆ  

1.5 ด ำเนินกำรทำงคดีต่ำงๆ เช่น กำรสอบสวนข้อเท็จจริง กำรติดตำมหลักฐำน กำรสืบพยำน เป็นต้น 
เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วำงแผนกำรทำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำร

ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 
3.2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
3.3 ประสำนงำนด้ำนนิติกำรกับหน่วยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนนิติกำรให้มี

ควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น  
4. ด้ำนกำรบริกำร  
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกฎหมำยแก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในข้อกฎหมำยท่ี

เป็นปัญหำ และให้ควำมรู้ถึงข้อกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับกำรด ำเนินงำนของบุคคลหรือหน่วยงำน
ดังกล่ำว  

ปฏิบัติหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงหรือในฐำนะผู้ช่วยหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งเป็นต ำแหน่งท่ี
มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงำนกฎหมำย  โดยควบคุมหน่วยงำน
หลำยหน่วยและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร หรือปฏิบัติงำนกฎหมำยในลักษณะผู้ช ำนำญกำร
หรือผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมช ำนำญงำนเทียบได้ระดับเดียวกันและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 
 ปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญเกี่ยวกับกฎหมำยและคดี  โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำย
อย่ำง  เช่น  ร่ำงกฎหมำย  กฎ  ระเบียบข้อบังคับ  ด ำเนินคดีร่วมกับพนักงำนอัยกำร  ตอบข้อหำรือของบุคคลและ
ส่วนรำชกำร  สอบสวนตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย กำรร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  ศึกษำ  วิเครำะห์เสนอแนะ  
เกี่ยวกับกำรปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทำงพิจำรณำเรื่องต่ำง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับงำนกฎหมำย
ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ  
เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับแต่งต้ัง  เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรท่ีสังกัด  นอกจำกอำจปฏิบัติงำนดังกล่ำวข้ำงต้นบ้ำงแล้ว  ยังท ำหน้ำท่ีก ำหนด
นโยบำยกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  ติดต่อ  
ประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉัย  ส่ังกำร  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข
 ติดตำมประเมินผล  และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  
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  3. งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
๑. งำนธุรกำร  มอบหมำยให้ 

  นำงพรพนำ  ครองสวำท พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขท่ี
ต ำแหน่ง 13-3-01-4101-001 โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดอัตรำก ำลัง และงบประมำณของหน่วยงำนในควำม รับผิดชอบ
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด  
  1.2 มอบหมำยงำน ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ งำน
บริหำรท่ัวไป เพื่อให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
  1.3 จัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสำร ทะเบียนประวัติ หลักฐำนเกี่ยวกับ บุคลำกร 
เพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.4 จัดเตรียมแผนกำรจัดซื้อ จัดหำ อนุมัติ ก ำหนดแผนกำรจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ ำป ีเพื่อให้
กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภำพ  
  1.5 ควบคุม และดูแลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ จัดหำ กำรจัดเก็บ กำรรักษำ กำรเบิกจ่ำย 
กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ี เพื่อให้มีสภำพพร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำร
ปฏิบัติได้อย่ำงเต็มท่ี  
  1.6 ควบคุม และดูแลกำรรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลกำรบันทึก กำรลงเวลำ วันลำ กำรฝึกอบรม 
และกำรสรุปเวลำกำรปฏิบัติงำนรำชกำรของบุคลำกรและลูกจ้ำง เพื่อให้มีข้อมูลและรำยงำนสรุปกำรปฏิบัติรำชกำร
ท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบท่ีก ำหนดไว ้ 
  1.7 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม สัมมนำ บันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำน กำรประชุม 
เพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  
  1.8 พัฒนำงำน ปรับปรุงระบบงำนในควำมรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงำนมีควำม สะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น  
  1.9 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน เพื่อขอควำมช่วยเหลือ หรือควำม
ร่วมมือในงำน อันเป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน  
  1.10 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรท่ัวไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำน
ประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
 2. ด้ำนกำรกำกับดูแล  
  2.1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป ตำม
เป้ำหมำยท่ีก ำหนด  
  2.2 ติดตำมประเมินผล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ระดับ
รองลงมำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพ  
 3. ด้ำนกำรบริกำร  
  3.1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับควำมร่วมมือสนับสนุน กำรปฏิบัติ
ภำรกิจของหน่วยงำน  
  3.2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชนและผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว 
ตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน  
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับงำนในควำม รับผิดชอบ 
เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และร่วมมือปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ  

 โดยมี นำงมินตรำ  เป๊กศรี พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนท่ัวไป เป็นผู้ช่วย  
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4. งำนบริหำรงำนบุคคล   มอบหมำยให้ 

  นำงสำวชนกนันท์  ทันใจ  พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขท่ี
ต ำแหน่ง 13-3-01-3102-001   รับผิดชอบงำนลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อเสนอแนะในกำรวำงแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
  1.3 ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร เครื่องมือเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำงๆ เช่น กำร
ประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรประเมินคุณสมบัติและผลงำนของบุคคล เป็นต้น 
เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศด้ำน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพื่อเป็นฐำนข้อมูลบุคคลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือ กำรตัดสินใจด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
  1.5 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอเพื่อก ำหนดควำมต้องกำรและ ควำมจ ำเป็นใน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และกำรจัดสรร
ทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผน กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม  
  1.6 ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำโครงสร้ำงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำง
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำน และกำรแบ่งงำนภำยในของหน่วยงำน เพื่อให้มีโครงสร้ำงองค์กร 
โครงสร้ำงหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ และกำรแบ่งงำนภำยในท่ีมีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสำมำรถสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุภำรกิจหลักอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน เสนอแนะ เพื่อกำรก ำหนดต ำแหน่งและ กำรวำงแผน
อัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.8 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
สรรหำและเลือกสรร ต้ังแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเล่ือนระดับ เป็น
ต้น เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง 
   1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ และทักษะควำมสำมำรถของ
ต ำแหน่งงำน และก ำหนดระดับต ำแหน่งงำนให้สอดคล้องตำมหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ เพื่อสร้ำงควำมชัดเจนและ
มำตรฐำนของหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน และของแต่ละหน่วยงำน และให้เป็นแนวทำงและเป็น
มำตรฐำนเดียวกันท้ังองค์กร  
  1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนและกำรบริหำรค่ำตอบแทน เพื่อกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและบริหำรค่ำตอบแทนให้เกิดควำมเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภำพ  
  1.11 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพื่อด ำเนินกำรทำงวินัย กำรรักษำวินัย
และจรรยำ  
  1.12 ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำท่ีในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำท่ีก ำหนด  
  1.13 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
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 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิก
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน ท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
  4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงหรือ
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ หรือประชำชนท่ัวไป เกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม ดูงำน และแลกเปล่ียนควำมรู้ ควำม
เช่ียวชำญ เพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
  4.2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและช้ีแจงแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงหรือ
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ เกี่ยวกับแนวทำงหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพื่อให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจและ
สำมำรถพัฒนำแนวทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเฉพำะส่วนได้  
  4.3 ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับ กำรบริหำรและ
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อกำรประมวล วิเครำะห์และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์ มำตรกำร แผนงำน 
โครงกำร หลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลท่ีมีประสิทธิภำพ  
  4.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ ส่ือ เอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำงๆ รวมทั้ง
พัฒนำเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ เพื่อกำรเรียนรู ้และกำรท ำควำมเข้ำใจในเรื่อง
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  

5. งำนนโยบำยและแผน   มอบหมำยให้ 
        นำยเสกสรร  หน่อแก้ว  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญ
กำร เลขท่ีต ำแหน่ง  13-3-01-3103-001  ปฏิบัติงำนอื่นตำม ท่ีได้รับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวำงแผนประกอบกำรก ำหนดนโยบำย และเป้ำหมำย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร 
หรือควำมมั่นคง  
  1.2 ศึกษำวิเครำะห์ภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือทิศทำงกำร
พัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำรให้บรรลุ
ภำรกิจท่ีก ำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
  1.3 ประมวลและวิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง หรือควำมมั่นคง เพื่อช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพัฒนำ 3 ปี แผนกำร
ปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือ กิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  
  1.4 ศึกษำวิเครำะห์ วิจัย ค้นคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำระบบข้อมูล เพื่อช่วยก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน โครงกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.5 วิเครำะห์ กล่ันกรอง และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน โครงกำร ตลอดจนประเด็น
นโยบำย และมำตรกำรต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
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  1.6 ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำและกำรบริหำรจัดกำร และกำรปฏิบัติกำรขององค์กรท้ังภำครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงำนโครงกำรท่ีเกี่ยวข้องกับ กำรพัฒนำเศรษฐกิจและ
สังคม เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยท่ีก ำหนด  
  1.7 ด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย ส่ิง
อ ำนวยควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมท้ังประมำณกำรผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจำกกำรก่อสร้ำงนั้น 
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมำณท่ีได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำท่ีอำจเกิดขึ้น  
  1.8 ตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนส่ิงก่อสร้ำง
ทำงด้ำนกำรจรำจรท้ังทำงบกและทำงน้ ำ เพื่อให้ถูกต้องตำมกฎหมำยท่ีก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและเป็นธรรม  
  1.9 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย ด้ำนกำรวิจัยจรำจรท่ีซับซ้อนและต้องใช้ควำมช ำนำญเพื่อให้สำมำรถ
ผลิตผลงำนท่ีมีคุณภำพ และสำมำรถนำไปใช้ในกำรก ำหนดนโยบำยต่ำงๆ ได้  
  1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจำกผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ จำกสภำวะภำยนอก จำก
นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ 3 
ปีและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมำะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
  วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหนว่ยงำนระดับ
ส ำนักหรือกอง และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพือ่ให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ในระดับท่ีซับซ้อน 
หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ี
สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 4.2 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบฐำนข้อมูล เพื่อช่วยในกำร
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลส ำหรับผู้ท่ีสนใจ  
 4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงำนของส่วนรำชกำร เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสำธำรณชน  
 4.4 อ ำนวยกำรในกำรจัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนจรำจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อ
กำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
 4.5 พัฒนำระบบฐำนข้อมูล เพื่อวำงแผนและเผยแพร่ด้ำนกำรจรำจรและกำรขนส่งแก่หน่วยงำนหรอืส่วน
รำชกำรท่ีเกี่ยวข้องหรือประชำชนผู้สนใจ โดยมีนำงสำวอุรำลักษณ์ กำบแก้ว ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็น
ผู้ช่วย 

6. งำนพัฒนำชุมชน  มอบหมำยให้ 
                              นำงสำวสุพรรณศิริ  สมนำ  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
เลขท่ีต ำแหน่ง  13-3-01-3801-001 โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่มของ
ประชำชนในชุมชนประเภทต่ำง ๆ รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ำย
องค์กรประชำชน  
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  1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำรพัฒนำและ
ส่งเสริมกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของชุมชนในกำรบริหำร
จัดกำรชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก 
รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพื้นท่ี  
  1.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงำนพฒันำชุมชน เพื่อหำแนวทำง
ป้องกันและแก้ไขปัญหำท่ีเหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  
  1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชน และระบบ
สำรสนเทศชุมชน เพื่อก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำในทุกระดับ  
  1.5 เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้ำงควำม
สมดุลในกำรพัฒนำชุมชน และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำมเข้มแข็งของชุมชนอย่ำง
ยั่งยืน  
  1.6 ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ช้ีวัดด้ำนกำรพัฒนำชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้ำนกำรพัฒนำ
ชุมชนท่ีถูกต้องเหมำะสม ได้มำตรฐำน  
  1.7 ส่งเสริม พัฒนำ ออกแบบ สรุปและวิเครำะห์กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน  
  1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำกระบวนกำรเรยีนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบ
ต่ำง ๆ เพื่อให้ชุมชนสำมำรถคิดค้นปัญหำ วิเครำะห ์ตัดสินใจ วำงแผนและด ำเนินกำรร่วมกันเพื่อแกไ้ขปัญหำควำม
ต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้  
  1.9 ส่งเสริมและพัฒนำรูปแบบ/วิธีกำรจัดเวทีประชำคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่ำง ๆ เพื่อเอื้อ
ให้ประชำชนมีกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ อันน ำไปสู่กำรจัดท ำแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของชุมชน และ
พัฒนำเครือข่ำยของชุมชนในทุกระดับ  
  1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำทักษะ และให้ควำมรู้ในกำรบริหำรจัดกำรระบบข้อมูลแก่
เจ้ำหน้ำท่ี ผู้น ำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชน และภำคีกำรพัฒนำ เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล กำร
จัดเก็บข้อมูล กำรจัดทำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน และกำรจัดท ำระบบสำรสนเทศชุมชน รวมท้ัง
กำรส่งเสริมกำรใช้ประโยชน์จำกข้อมูลเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

 1.11 ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของ
ประชำชนในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมทั้งวิเครำะห์ ตัดสินใจ และ 
  ด ำเนินกำรร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษำ
ในกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน  
  1.12 ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กรชุมชน 
กลุ่มแม่บ้ำนและเครือข่ำยประชำชน เพื่อส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำร
พัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน  
  1.13 ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อ
ดูแลและจัดสวัสดิกำรท่ีพึ่งได้เช่น เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตท่ีดีขึ้น  
  1.14 วำงแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพท่ีเหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน เพื่อให้
กลุ่มอำชีพสำมำรถเพิ่มผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน  
  1.15 ศึกษำ วิเครำะห์ หรือควบคุมกำรจัดท ำโครงกำรและงบประมำณ รวมถึงกำรด ำเนินกำรตำม
แผนโครงกำร กำรโฆษณำและประชำสัมพันธ์และกำรประเมินผลกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน 
เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพ
ติด เป็นต้น  
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  1.16 แสวงหำ พัฒนำ ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน เพื่อให้รู้ถึง
บทบำทหน้ำท่ีและเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.17 ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชำชนมีตลำด
จ ำหน่ำยสินค้ำท่ีเป็นธรรม 
  1.18 ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมในรูปแบบต่ำงๆ 
เช่นสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ เพื่อเกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน  
  1.19 ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำท่ีในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำท่ีก ำหนด  
  1.20 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนพัฒนำชุมชน เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
  วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับ
ส ำนักหรือกอง และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
  3.1 ประสำนกำรทำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิก
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
  4.1 ให้ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน  กลุ่มหรือองค์กร
ประชำชน เครือข่ำยองค์กรประชำชน และชุมชน ตลอดจนภำคีกำรพัฒนำทุกภำคส่วน เพื่อส่งเสริมควำมเข้มแข็ง
ของชุมชนและควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำกตำมหลักกำรพึ่งตนเองและหลักกำรมีส่วนร่วมของ
ชุมชน  
  4.2 ก ำหนดวิธีกำร และออกแบบกำรจัดท ำส่ือประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน ในทุก ๆ ด้ำน เช่น ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสำรสนเทศชุมชนข้อมูลกำรพัฒนำ
อำชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริกำรแก่หน่วยงำนภำคีกำรพัฒนำ ประชำชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชำชน เครือข่ำย
องค์กรประชำชน และชุมชน  และมีนำงสำวนฤมล  ก๋ำละ ต ำแหน่ง คนงำนท่ัวไป เป็นผู้ช่วย 

7. งำนส่งเสริมกำรเกษตร   มอบหมำยให้ 
      นำยณัฐนภธัช ปัญญำฟอง   พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตรช ำนำญกำร  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  13-3-01-3401-001 โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ศึกษำ พัฒนำ มำตรกำร และวิธีปฏิบัติกำรเกี่ยวกับ กำรควบคุม กำรผลิต กำรจ ำหน่ำยกำร
น ำเข้ำ กำรส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยำง รวมท้ังด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรคุ้มครองพันธุ์พืช และกำรค้ำพืช
ตำมอนุสัญญำ ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูง
มำก เพื่อให้เป็นไปตำมกฎหมำย  
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  1.2 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำด้ำนพืชเกี่ยวกับกำรอนุรักษ์ ด้ำนพฤกษศำสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภำพ กำรปรับปรุงพันธุ์ กำรขยำยพันธุ์ วิทยำกำรด้ำนพันธุ์ กำรเขตกรรม กำรอำรักขำ งำนวิทยำกำร
ก่อนและหลังกำรเก็บเกี่ยว กำรแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่ำและพัฒนำผลิตภัณฑ์ รวมท้ังงำนด้ำนกำรผลิตสำรบ ำรุงพืช 
และอื่นๆ ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำก 
เพื่อให้ได้เทคโนโลยีท่ีเหมำะสมทำงกำรเกษตร และช่วยพัฒนำผลผลิตให้ได้มำตรฐำน และปลอดภัย ท้ังผู้ผลิตและ
ผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอำกำศต่อกำรเกษตร  
  1.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำเกี่ยวกับดิน น้ ำและกำรชลประทำน ปุ๋ย วัตถุมีพิษ
กำรเกษตร ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำก 
เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภำพ  
  1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ สถำนกำรณ์กำรผลิต กำรตลำดของพืช สินค้ำเกษตรและสินค้ำเกษตรแปรรูป 
เช่น ปริมำณกำรผลิต กำรตลำด รำคำผลผลิต ภัยธรรมชำติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่งเป็นต้น ซึ่งมีควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำก เพื่อวำงแผนและแนะน ำกำร
ผลิต และกำรส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบกำร สำมำรถผลิตให้ได้มำตรฐำนคุณภำพสินค้ำเกษตร  
  1.5 ศึกษำ ทดสอบ วิเครำะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงำนพัฒนำท่ีดินด้ำนกำรอนุรักษ์ดิน และน้ ำ กำร
ปรับปรุงบ ำรุงดิน กำรแก้ไขดินท่ีมีปัญหำ กำรวิเครำะห์สภำพกำรใช้ท่ีดินและกำรวำงแผนกำรใช้ท่ีดินเพื่อกำรพัฒนำ
ท่ีดิน ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์สูงมำก 
  1.6 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย และพัฒนำด้ำนหม่อนไหม ซึ่งมีควำมซับซ้อนมำก ต้องอำศัยควำมรู้ทำง
วิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำก เพื่อพัฒนำผลิตภัณฑ์ให้ได้มำตรฐำนสำกล อนุรักษ์คุ้มครอง
หม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนำภูมิปัญญำท้องถิ่น และจัดท ำข้อก ำหนดในกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรผลิต
ผ้ำไหมและออกใบรับรองตำมมำตรฐำน และตรวจสอบหลักฐำนกำรผลิตผ้ำไหมเพื่อกำรออกใบรับรองตำมมำตรฐำน 
รวมทั้งตรวจสอบเพื่อกำรรับรองมำตรฐำนผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม  
  1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนในกำรให้บริกำรวิชำกำรถ่ำยทอดเทคโนโลยีทำงด้ำนกำรเกษตรและ
ปัจจัยกำรผลิต และภูมิปัญญำท้องถิ่น ท้ังด้ำนพืชและไหม ตลอดจนกำรฝึกอบรมและสำธิตเพื่อให้เกษตรกรและผู้ท่ี
เกี่ยวข้องได้น ำไปใช้ประโยชน์  
  1.8 ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรทำงกำรเกษตร เกี่ยวกบักำรวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเครำะห์ ปัจจัยกำร
ผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช กำรตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและกำรเตือนภัยกำรระบำดของโรคแมลง
ศัตรูพืช เพื่อกำรป้องกันกำจัดท่ีเหมำะสม  
  1.9 ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงกำรจัดกำรงำนเกษตรแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  นักศึกษำ และ
บุคลำกรสำธำรณสุข เช่น ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำร ก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำ
คู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ท่ีเป็นประโยชน์ใน
กำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด  
  1.10 เสนอแนะแนวทำงใหม่ในกำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษำ
ด้ำนวิชำกำรจัดกำรงำนเกษตรในประเด็นต่ำงๆ เพื่อปรับปรุงผลผลิตทำงกำรเกษตรให้เหมำะสมกับสภำวกำรณ์และ
พื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบ  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
  วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับ
ส ำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
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 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
  3.1 ประสำนกำรทำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิก
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน ท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
  4.1 รวบรวม จัดท ำข้อมูล กำรจัดท ำรำยงำน เกี่ยวกับสำรสนเทศทำงกำรเกษตร สินค้ำและบริกำร
ทำงกำรเกษตร เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี และให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบกำร และผู้เกี่ยวข้อง  
  4.2 พัฒนำ ปรับปรุงจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรจัดกำรงำนเกษตร
และงำนสัตว์แพทย์เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  
  4.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดท ำส่ือเผยแพร่จัดทำเอกสำรวิชำกำร ต ำรำ คู่มือทำงวิชำกำรจัดกำร
งำนเกษตร และกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรทำงกำรจัดกำรงำนเกษตรและสัตว์แพทย์  แก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
เกษตรกร ผู้ประกอบกำร และประชำชนท่ัวไป เพื่อให้สำมำรถน ำควำมรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์  
  4.4 ให้คำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจง เกี่ยวกับงำนกำรจัดกำรงำนเกษตรท่ีตนมีควำมรับผิดชอบ
แก่เกษตรกร หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ภำคเอกชน หรือประชำชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ 
ท่ีเป็นประโยชน์ มีผลผลิตท่ีดีและมีศักยภำพสูงสุด  
  4.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในงำนด้ำนวิชำกำรแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้สำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 8. งำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  มอบหมำยให้ 
                         นำงสำวสุพรรณศิริ  สมนำ  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร เลขท่ี
ต ำแหน่ง  13-3-01-3801-001 โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ค้นหำข้อเท็จจริง สัมภำษณ์ สอบประวัติ เย่ียมบ้ำน ติดตำม สืบเสำะหำข้อเท็จจริง รวมทั้ง
ศึกษำชุมชน และประเมินสภำวะทำงสังคมเบ้ืองต้นเพื่อวินิจฉัย ประกอบกำรพิจำรณำ ให้กำรสงเครำะห์ช่วยเหลือ 
และให้บริกำรทำงสังคมแก่กลุ่มเป้ำหมำยในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน  
  1.2 ให้บริกำรกำรปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ บ ำบัด ฟื้นฟ ูป้องกัน ปกป้อง คุ้มครอง และพัฒนำ
กลุ่มเป้ำหมำย เพื่อให้สำมำรถช่วยเหลือตนเองและอยู่ในสังคมอย่ำงมีควำมสุขได้  
  1.3 ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ ควำมรู้ กำรบริกำร ควำมช่วยเหลือ กำรแก้ไขปัญหำ และด ำเนินกำร
สังคมสงเครำะห์ในด้ำนต่ำงๆ ท่ีถูกต้อง เหมำะสม และสอดคล้องกับปัญหำและตรงตำมควำมต้องกำรของผู้รับกำร
สงเครำะห์ เพื่อให้ผู้รับกำรสงเครำะห์มีคุณภำพชีวิตท่ีดีขึ้น สำมำรถพึ่งพำตนเองได้ และอยู่ในสังคมได้อย่ำงมี
ควำมสุข  
  1.4 รวบรวม ประมวล สรุป จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมรุนแรงของปัญหำ รวมท้ังวิเครำะห์
สำเหตุและผลกระทบของปัญหำ เพื่อประกอบกำรวำงแผนให้ควำมช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำ พิทักษ์สิทธิ และ
พัฒนำคุณภำพชีวิตกลุ่มเป้ำหมำย  
  1.5 ส ำรวจ รวบรวม ศึกษำ สรุปจัดท ำรำยงำน รวมท้ังประมวล และวิเครำะห์ข้อมูลทำงวิชำกำร 
สถำนกำรณ์และปัญหำด้ำนสังคม เพื่อประกอบกำรวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูล กำรวำงแผน กำรจัดท ำหลักเกณฑ์
มำตรฐำนและกำรพัฒนำระบบสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  
  1.6 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำคุณภำพชีวิต และจัดสวัสดิกำรต่ำงๆ แก่ผู้รับกำรสงเครำะห์ เพื่อให้
ผู้รับกำรสงเครำะห์มีคุณภำพชีวิตท่ีดีขึ้น ได้รับสวัสดิกำรท่ีเหมำะสม สำมำรถพึ่งพำตนเองได้ และอยู่ในสังคมได้อย่ำง
มีควำมสุข  
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  1.7 รวบรวม จัดเก็บขอ้มูล สถิติเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนด้ำนสังคมสงเครำะห์ เพื่อประกอบกำร
จัดท ำเครื่องมือทำงสังคมสงเครำะห์ คู่มือ แนวทำงปฏิบัติ เอกสำรวิชำกำร ส่ือเพื่อน ำไปใช้ในกำรด ำเนินงำนด้ำน
สังคมสงเครำะห์  
  1.8 จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับสถำนกำรณ์และปัญหำของกลุ่มเป้ำหมำย เพื่อประกอบกำรพัฒนำและ
วำงแผนด้ำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์ และด้ำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
  1.9 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนสังคมสงเครำะห์ เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
  2.1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
  2.2 เสนอแนะข้อมูล แนวทำง และวิธีกำรต่ำงๆ ประกอบกำรวำงแผนงำนด้ำนกำรสังคม
สงเครำะห์ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อกำรวำงแผนงำน กำรก ำหนดแผนกำร แนวทำง หลักเกณฑ์ หรือมำตรกำรต่ำงๆ 
ของหน่วยงำน  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  
  3.2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
  4.1 ให้ค ำแนะน ำและให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่บุคคล หน่วยงำนและองค์กรต่ำงๆ เกี่ยวกับแนวทำง
ในกำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์ เพื่อพัฒนำควำมรู้ เทคนิค ทักษะในกำรด ำเนินงำนและ
พัฒนำบริกำรด้ำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์  
  4.2 ให้บริกำรข้อมูล เอกสำร ตำรำ ส่ือ และคู่มือในรูปแบบต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรสวัสดิกำรสังคม
และสังคมสงเครำะห์แก่ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน องค์กร หน่วยงำนภำครัฐ เอกชน เครือข่ำย ประชำชนท่ัวไปและผู้ท่ี
สนใจ เพื่อสนับสนุนกำรเรียนรู้และเพื่อประโยชน์ในกำรจัดบริกำรทำงสังคมและกำรให้ควำมช่วยเหลือแก่
กลุ่มเป้ำหมำยอย่ำงเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ  
  4.3 ร่วมจัดกำรฝึกอบรมและถ่ำยทอดควำมรู้แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน 
หน่วยงำนภำครัฐ เอกชน เครือข่ำยและประชำชนท่ัวไปเพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนด้ำนสวัสดิกำร
สังคมและสังคมสงเครำะห์ท่ีมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของกลุ่มเป้ำหมำย  
และมีนำงสำวนฤมล  ก๋ำละ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนท่ัวไป เป็นผู้ช่วย  

9. งำนสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   มอบหมำยให ้
   นำงสำวสุพรรณศิริ  สมนำ  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร เลขท่ี
ต ำแหน่ง  13-3-01-3801-001 โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลทำงสถิติและวิชำกำรเบื้องต้นท่ีไม่ซับซ้อน
เกี่ยวกับงำนด้ำนสำธำรณสุข กำรส่งเสริมสุขภำพและกำรสุขำภิบำล เช่น กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรเฝ้ำระวังโรค กำร
ปฏิบัติงำนด้ำนสุขำภิบำลและกำรก ำหนดมำตรฐำนงำนสุขำภิบำล กำรควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภำพ และกำร
ฟื้นฟูสุขภำพ กำรบริกำรอนำมัยแม่และเด็ก กำรวำงแผนครอบครัว กำรส่งเสริมภำวะโภชนำกำร รวมทั้งกำรดูแล 
รักษำพยำบำล กำรจัดบริกำรสุขภำพ กำรสุขศึกษำและพฤติกรรมสุขภำพ กำรสุขำภิบำล อนำมัยส่ิงแวดล้อม พัฒนำ 
ระบบกลไกและกำรบังคับใช้กฎหมำยสำธำรณสุขเพื่อช่วยในกำรเสริมสร้ำงระบบกำรสำธำรณสุขท่ีดี 
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 1.2 สรุปรำยงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน หรือรำยงำนกำรรวบรวมข้อมูลทำงวิชำกำรด้ำนสำธำรณสุข กำร
ส่งเสริมสุขภำพและสุขำภิบำลเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อประกอบกำรวำงแผนในกำรปฏิบัติงำน  
 1.3 ติดตำมผลกำรศึกษำ วิเครำะห์และวิจัยงำนด้ำนสำธำรณสุข เพื่อน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
กับสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ  
 1.4 ร่วมพัฒนำเนื้อหำ องค์ควำมรู้ คุณภำพมำตรฐำนเกี่ยวกับงำนด้ำนสำธำรณสุข และระบบบริกำร
สุขภำพโดยบูรณำกำรแบบองค์รวมว่ำด้วยกำรคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญำเกี่ยวกับงำนด้ำนสำธำรณสุขและระบบ
บริกำรสุขภำพ และจัดท ำคู่มือ แนวทำงปฏิบัติ เอกสำรวิชำกำร ส่ือสุขศึกษำ ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ประชำชน มี
ควำมรู้ สำมำรถ ป้องกันตนเองจำกโรคและภัยสุขภำพ  
 1.5 ปฏิบัติกำรในกำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัยส่ิงแวดล้อมกำรควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภำพ กำรเฝ้ำ
ระวังโรค รักษำเบ้ืองต้น และติดตำมฟื้นฟูสุขภำพในชุมชน ดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งำนเพื่อ
พัฒนำระบบบริกำรสำธำรณสุขอย่ำงมีประสิทธิภำพและท่ัวถึง  
 1.6 ช่วยจัดท ำฐำนข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงำนด้ำนสำธำรณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่มเส่ียง 
บุคลำกรทำงด้ำนบริกำรสุขภำพประชำกร สถำนะสุขภำพ ระบำดวิทยำ ส่ิงแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภำพ สถำน
ประกอบกำรท้ังภำครัฐและเอกชน องค์กรภำคีเครือข่ำยเพื่อน ำมำใช้ในกำรวิเครำะห์ ในกำรปรับปรุงระบบงำน
สำธำรณสุขให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น  
 1.7 ให้บริกำรคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษำเบ้ืองต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตำมผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อกำร
เฝ้ำระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภำพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภำพ และฟื้นฟูสุขภำพเพื่อให้ประชำชนมีสุขภำพท่ีดี  
 1.8 ร่วมประเมินส่ิงแวดล้อมกำรท ำงำน ประเมินสถำนประกอบกำร สถำนบริกำรสำธำรณะ สถำนท่ี
สำธำรณะทำงด้ำนอนำมัยส่ิงแวดล้อมเพื่อกำรป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภำพอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อควำมสะอำดเช่นกำรรักษำควำมสะอำดของชุมชน กำรเก็บขยะของชุมชน 
กำรจัดสุขำภิบำลในโรงเรียนหรือท่ีอยู่อำศัย เป็นต้น เพื่อกำรป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภำพอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และแก้ไขปัญหำหรือเหตุร ำคำญท่ีกระทบต่อประชำชนในพื้นท่ี  
 1.10 ช่วยปฏิบัติงำนส่งเสริม ควบคุม ก ำกับมำตรฐำน กำรบังคับใช้กฎหมำยเกี่ยวกับกำรแพทย์และ
สำธำรณสุข และกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อกำรคุ้มครองผู้บริโภคด้ำนบริกำรและผลิตภัณฑ์สุขภพ  
 1.11 ศึกษำ วิเครำะห์ และวิจัยข้อมูลต่ำงๆ ท่ีเกีย่วข้องด้ำนสำธำรณสุข กำรส่งเสริมสุขภำพและสุขำภิบำล
เพื่อก ำหนดนโยบำย แผนงำนและแนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนสำธำรณสุขและส่งเสริมสุขภำพ  
 1.12 ช่วยด ำเนินกำรนิเทศงำน ควบคุม ติดตำมและประเมินผลด้ำนสำธำรณสุข ด้ำนส่งเสริมสุขภำพและ
ด้ำนสุขำภิบำล โดยกำรก ำหนดแบบฟอร์ม วิธีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพตรงตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้  
 1.13 จัดหำ และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์กำรแพทย์ เพื่อให้เกิดควำมพร้อมและควำมรำบรื่นใน
กำรด ำเนินงำนส่งเสริมสุขภำพในพื้นท่ี  
 1.14 รวบรวมข้อมูลและประสำนงำนกับเครือข่ำยภำคี เช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เป็นต้น 
เพื่อส่งเสริมให้เกิดกำรมีส่วนร่วมในกำรดูแลรักษำสุขภำพของประชำชนในพื้นท่ี  
 1.15 รวบรวมข้อมูลและศึกษำเกี่ยวกับกำรเกิดโรคและกำรแพร่กระจำย กำรเฝ้ำระวังและควบคุมกำร
ระบำดของโรค กำรสุขำภิบำลและสภำพควำมเป็นอยู่ของประชำชน เพื่อประกอบกำรวำงแผนกำรสุขำภิบำลท่ี
เหมำะสมกับสถำนกำรณ์และควำมจ ำเป็นของท้องท่ี  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
 2.1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 2.2 วำงแผนวัดผล ประเมินผลกำรท ำงำนในหน้ำท่ีรับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน  
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 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  
 3.2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 3.3 ประสำนงำนในระดับกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนท่ัวไปเพื่อขอควำมช่วยเหลือ
และร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนและแลกเปล่ียนควำมรู้ ควำมเช่ียวชำญท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ตรวจสอบสภำพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่ำงๆ ให้มีคุณภำพและเหมำะแก่กำรน ำไปใช้งำนอยู่เสมอ 
รวมทั้งสนับสนุนงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรให้บริกำรทำงสำธำรณสุข เพื่อให้กำรบริกำรดังกล่ำวเป็นไปอย่ำงรำบรื่น  
 4.2 สนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภำยในหน่วยงำนเพื่อเป็นควำมรู้และ
ให้สำมำรถด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ  
 4.3 ให้บริกำรทำงวิชำกำร เช่น กำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ เอกสำรส่ือ เผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อ
กำรเรียนรู้และควำมเข้ำใจในระดับต่ำง ๆ ในงำนด้ำนสำธำรณสุข  
 4.4 ร่วมปฏิบัติกำรในกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรและองค์กรเพื่อให้เป็นบุคลำกรท่ีมีควำมช ำนำญ 
และปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 4.5 นิเทศงำนด้ำนสำธำรณสุขให้แก่อำสำสมัครสำธำรณสุขประจ ำหมู่บ้ำน เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนใน
พื้นท่ีได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  
 4.6 อบรม ให้ควำมรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้ำนสำธำรณสุข กำรควบคุมโรค กำรสุขำภิบำล กำรเสริมสร้ำง
ภูมิคุ้มกันโรคและกำรส่งเสริมสุขภำพด้ำนต่ำงๆ แก่ประชำชน ครู นักเรียนเพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำงๆ ท่ีเป็นประโยชน์ และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง และมีนำยศักดิกร  บุตรศรีมำ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
ต ำแหน่ง คนงำนท่ัวไป เป็นผู้ช่วย  

10.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   มอบหมำยให้ 
           นำยพิพัฒน์  เสนครำม  พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภยัปฏิบัติงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง 13-3-01-4805-001 โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วำตภัย และภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำควำมเสียหำยในด้ำนชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน  
  1.2 เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อด ำเนินกำรป้องกัน
เชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์  
  1.3 จัดตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพพร้อม
ใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงทีและให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
  1.4 รวบรวม จัดท ำข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ำ เส้นทำงจรำจร 
แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเส่ียงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท ำแผนป้องกันรับสถำนกำรณ์ และเพื่อให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทันต่อเหตุกำรณ์  
  1.5 จัดท ำรำยงำน บันทึก และสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย เพื่อรำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ  
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  1.6 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.7 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้  
  2. ด้ำนกำรบริกำร  
  2.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรู้
ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง  
  2.2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ถ่ำยทอดควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงำนรำชกำร หรือเอกชน และประชำชนท่ัวไป เพื่อให้เกิดควำมรู้
ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง และสำมำรถแก้ไขสถำนกำรณ์เบ้ือต้นได้ด้วยตนเอง  
  2.3 ประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ปฏิบัติงำนและก่อให้เกิดควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงกัน  
  2.4 ให้บริกำรรับแจ้งเหตุสำธำรณภัย เพื่อให้ควำมช่วยเหลือประชำชนได้อย่ำงรวดเร็วทั่วถึง  

โดยมีผู้ช่วยดังนี้  
1. นำยจรัญ  บุญตัน ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่งพนักงำนสูบน้ ำ  
2. นำยอรรถสิทธิ์  บุญญำศรี พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง 
3. นำยวิรัตน์  มำละกะ  ต ำแหน่ง จ้ำงเหมำบริกำรเวรยำม  

            11. งำนดูแลรถยนต์ส่วนกลำง มอบให้ 
                   1. นำยพิษณุ  ปัญญำแก้ว พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำท่ีดังนี้ 
 1.1 ขับรถยนต์ บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจักรกล 
 1.2 ดูแลรับผิดชอบรถยนต์บรรทุกน้ ำยี่ห้อ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน 82-0642 เชียงใหม่ 
 1.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและปฏิบัติงำนตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
                   2. นำยณัฐพงษ์  ใจใหม่  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำท่ี ดังนี้ 
 2.1 ขับรถยนต์ บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ 
 2.2 ดูแลรับผิดชอบรถยนต์กระบะ (4 ประตู) ยี่ห้อเซฟโรเลต  หมำยเลขทะเบียน งค-660 
เชียงใหม ่ 
 2.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและปฏิบัติงำนตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมำยต้องปฏิบัติงำนตำมท่ีก ำหนด และมีหน้ำท่ีต้องปฏิบัติตำมค ำส่ังของผู้บังคับบัญชำ ซึ่ง
ส่ังในหน้ำท่ีรำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของรำชกำร หำกผู้ใดฝ่ำฝืนข้อห้ำมหรือไม่ปฏิบัติตำมค ำส่ัง
ของผู้บังคับบัญชำถือว่ำผู้นั้นเป็นผู้กระท ำผิดวินัยต้องได้รับโทษทำงวินัย  หำกมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในกำรท ำงำน
ให้แจ้งหัวหน้ำส่วนทรำบในเบ้ืองต้น และรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำช้ันเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 

ท้ังนี้  ต้ังแต่  1 กุมภำพันธ์  2561  เป็นต้นไป 

 ส่ัง  ณ  วันท่ี   1   กุมภำพันธ์    พ.ศ.  ๒๕61 

 
(นำยดนัย  แสงอรุณ) 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำท่ี 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนเปำ 


