
 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฝาง 

ที่   ๓๐ / ๒๕๖๔ 
เรื่อง  มอบหมายงานในการปฏิบัติหน้าที่ 

……………………………………………………………………. 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล 
พนักงานครู  และพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู  และพนักงานจ้าง โดย
อาศัยอำนาจความในมาตรา  ๕๙  และมาตรา  ๖๐  แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ.๒๕๓๗  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

 พ.จ.ท.ศักดิ์ดา  โคตรล่ามแขก  ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น) ระดับ กลาง  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้
 ๑. ด้านแผนงาน 
  ๑.๑ กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์  ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  ๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๓ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุง  กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชน 
  ๑.๔ กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์  
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๑.๕ วางแผนปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
 ๑.๖ ให้คำปรึกษาและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒. ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑ สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา
ประเมินการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพื ่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
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   ๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลังเกณฑ์และ
วิธ ีการปฏิบัติงานในเรื ่องต่าง ๆ เพื ่อการปฏิบัติราชการที ่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
  ๒.๓ กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคเพื่อให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๒.๔ เสนอความคิดเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 
  ๒.๕ กำกับและการบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบตาม
กฎหมายกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒.๖ กำกับเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษาแนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน 
  ๒.๗ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๘ ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการที ่กำหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
 ๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 ๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  ๓.๒ ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  ๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  ๓.๔ กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง  ๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชนภารกิจ
การรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 
  ๓.๕ ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 ๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๔.๒ บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔.๓ วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อให้การ ปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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 นางวรรณรัตน์  ขันสุวรรณา ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น)  ระดับ ต้น  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านแผนงาน   
 ๑.๑  ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงาน  ให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์
ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง
ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๑.๒  ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ข้อบัญญัติต่าง ๆ  เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
 ๑.๓  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  การจัดทำงบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน  การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่ประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๔  วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธีบริหารงาน  การกำหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง  
กฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ  ในที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ  การเมือง  และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 
 ๑.๕  ติดตาม  เร่งรัด  การดำเนินงานให้เป็นตามทิศทาง  แนวนโยบาย  กลยุทธ์แผนงาน  
โครงการ  เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 ๑.๖  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
 ๑.๗  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ  ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒.  ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑ ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้   
    ๒.๒  ช่วยปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ  เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
และตอบสนองต่อความร้องการของประชาชน 
  ๒.๓  ชว่ยกำกับ  ตรวจสอบ  ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๒.๔  เสนอความเห็นช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  ดำเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจของส่วน
ราชการ  เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๕  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถิ่น  เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น  หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๖  ประสานงานฝ่ายบริหาร  สภาฯ  และส่วนราชการ  เพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ 
  ๒.๗  กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่รับผิดชอบกำหนดไว้   ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารตรวจสอบได้ 
  ๒.๘  กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่รับผิดชอบกำหนดไว้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
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  ๒.๙  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ  เอกชน  ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 ๓.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  ๓.๑  ชว่ยปกครองบังคับบัญชา  กำกับดูแล  และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วน
ท้องถิ่น  เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  ๓.๒  ชว่ยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  ๓.๓  ชว่ยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  ๓.๔  กำกับดูแล  อำนวยการ  ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ  
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร  และเสริมสร้างประสิทธิภาพในกรให้บริการประชาชน  การรักษา
ความสงบเรียบร้อย  การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 
  ๓.๕  ให้คำปรึกษา  แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 ๔.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  ๔.๑  ชว่ยวางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
หน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๔.๒  ชว่ยในการบริหารงานการคลัง  และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย  กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๔.๓  ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงานงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพ่ือให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

สำนักปลัด อบต. 
 นายประจักษ์  พิจารโชติ  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป)  ระดับ ต้น  
เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านแผนงาน   
 ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงำนบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจำตัวประชำชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๒  ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและ โครงการ
ต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป  
 ๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื ่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  
  ๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน 
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เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  ๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น      
 ๒. ด้านบริหารงาน  
 ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  
 ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
  ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งาน
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
  ๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 
เพิ่มเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  
  ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
  ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการ
งานต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล 
ต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ 
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด  
  ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการงาน ระเบียบ
และสัญญา เพื่อให้งานต่าง ๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนด ไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายแล ะมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ 
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
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  ๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่าง 
ๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อำนวยการ
ให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด   
 ๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี ่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
 ๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  
 ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อให้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
  ๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรม า
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
 ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารทั่วไป 
 นางสาวพัชฎาพร  พินิจมนตรี  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ ชำนาญการ  เลขท่ี
ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านปฏิบัติการ  
 ๑.๑  ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร สำนักงาน
ในด้านต่าง ๆ  
 ๑.๒  ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร บุคคล งาน
บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งาน รั กษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย ที่
กำหนด  
 ๑.๓  ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ 
ราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ 
การค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ  
  ๑.๔  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  



๗ 
 
 ๑.๕  ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การ
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ 
สมบูรณ์  
  ๑.๖  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ โดยต้องมีการเตรียม เอกสาร 
การนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการ
ต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ  
 ๑.๗   ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงาน 
บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด  
 ๑.๘  จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่าง ๆ เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด     
 ๑.๙   ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้า หน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา   
  ๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ 
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ 
บริหารงาน  
  ๑.๑๑ ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพื่อเป็นการให้ประชาชนเกิด ความรู้
ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
 ๒. ด้านการวางแผน   
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับ สำนัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด   
 ๓. ด้านการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๓.๒  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ หน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 ๔. ด้านการบริการ  
  ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี ้แจง ในเรื ่องเกี ่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานต่าง ๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 นางสาวอุไรพร  เรืองสา  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
๐๕-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ    
 ๑.๑  วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ 
รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด   
 ๑.๒  มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานบริหารทั่วไป เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด   
 ๑.๓  จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ 
บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   



๘ 
 
 ๑.๔  จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  กำหนดแผนการจัดซื ้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์  
ประจำปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  
 ๑.๕  ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  
 ๑.๖  ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป การ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้   
 ๑.๗  อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน การ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม   
 ๑.๘  พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความ สะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น   
 ๑.๙  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ หรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน     
  ๑.๑๐  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่
เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด   
 ๒. ด้านการกำกับดูแล  
 ๒.๑  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด   
 ๒.๒  ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ   
 ๓. ด้านการบริการ  
 ๓.๑  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การ
ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน   
 ๓.๒  อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับความ สะดวก  
รวดเร็ว  ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
 ๓.๓  ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 นางสาวรัชนก  แสนโคตร  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-ภ-๐๐๑  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
     ๑. ด้านการปฏิบัติการ    
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ  สะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  



๙ 
 
 ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง  ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
 ๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
 ๑.๕ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และ มี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมา 
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 ๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 ๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  
 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด  
                    ๒. ด้านการบริการ  
 ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื ้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู ้ที ่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
ต่อไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 นางสาวพิชามญช์ุ  จันทร์คำเรือง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-ภ-
๐๑๐  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 



๑๐ 
 
                ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ มาตรฐาน
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  ความรู้
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา  ทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
  ๑.๔ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
  ๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการ
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที ่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ 
ชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  
  ๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
  ๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  
  ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
  ๑.๑๐ ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ 
คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื ่อนระดับ เป็นต้น เพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งผู ้มีความรู้  
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง  
  ๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
                ๓. ด้านการประสานงาน  
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เอกชน  ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



๑๑ 
 
  ๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื ่อสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ 
มาตรการต่าง ๆ  
  ๔.๓ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางสาวปราณี  ศรีโสภา  ตำแหน่ง  คนงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๑   
 ปฏิบัติหน้าที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ทำความสะอาดสำนักงาน   และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

 นายคำแดง  พิมพ์วันคำ  ตำแหน่ง  คนงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๒ 
 ปฏิบัติหน้าที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ดูแลรถบรรทุกน้ำบำรุงรักษาให้มีสภาพที่ดีพร้อมใช้งาน 
ช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายเชษ  ม่ิงแม้น  ตำแหน่ง  คนงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๓ 
 ปฏิบัติหน้าที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ดูแลรถบรรทุกน้ำบำรุงรักษา ให้มีสภาพที่ดีพร้อมใช้งาน 
ช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายประเสริฐ  มูลสมบัติ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๔ 
 ปฏิบัติหน้าที่  พนักงานขับรถบรรทุกขยะมูลฝอย  บำรุงรักษา  ทำความสะอาดรถยนต์  และ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  หรืองานอื่นที่เกี ่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายรุ่งเพชร  อาสว่าง  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๕ 
 ปฏิบัติหน้าที่  พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์  และรถบรรทุก (ดีเซล)  บำรุงรักษา  ทำ
ความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายเดชศิลป์  เศษรักษา  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๖  
 ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูล
ฝอยไปทำลายยังที่ทำลายหรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายวิชัย  คำแก้ว  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๗ 
 ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูล
ฝอยไปทำลายยังที่ทำลายหรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายสมัย  สีชมชื่น  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๘ 
 ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอยการนำขยะมูลฝอย
ไปทำลายยังที่ทำลายหรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 นายผ่าน  พินิจมนตรี  ตำแหน่ง  ภารโรง  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-ท-๐๐๙ 
 เปิด-ปิด  สำนักงานทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ  มิให้สูญ
หายหรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



๑๒ 
 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 นายไวพจน์  คำแก้ว  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ระดับ ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
๐๕-๓-๐๑-๔๘๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
 ๑.๑  ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริม เพ่ือเข้ามามีส่วน ร่วม
ในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการ 
พัฒนา  
 ๑.๒  ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐาน
การพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และ เครือข่าย
องค์กรประชาชน ในการเป็นทีปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
 ๑.๓  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการ
กลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ ตัดสินใจ 
วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหาร จัดการ
ชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  
  ๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้าน
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่าง  ๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่าย 
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพึงตนเองได้   ในทาง 
เศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานรากมีความเข้มแข็งสมดุล และมันคง 
 ๑.๕  สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจน 
ส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือการวางแผนพัฒนา 
ชุมชน และสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  
  ๑.๖  ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน 
ดำเนินการและเอ้ืออำนวยให้ 
  ๑.๗  ให้คำแนะนำ ถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรื่องกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม 
แก่ประชาชนตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพื่อให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืนเป็นผู้นำและเป็นที่ 
ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่นดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจเข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการ 
พัฒนาชุมชนของตนเอง 
  ๑.๘  จัดฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติดประเภท 
ต่าง ๆ พร้อมทั้งจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงานอื่น  ๆ 
เช่น ตำรวจ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนที่   
  ๑.๙  ร่วมจัดทำโครงการต่าง ๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่นโครงการกองทุนหมู่บ้าน 
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ SML เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ เสริมสร้าง
ให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง 
  ๑.๑๐  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชนและงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อย
โอกาส เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้านการกำกับดูแล 
       ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจน สอน
งาน ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้ เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 



๑๓ 
 
 ๓. ด้านการบริการ  
 ๓.๑  ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าว
เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการ หาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
 ๓.๒ ตอบปัญหาและชี ้แจงการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่  
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางสาวพรพรรณ  แก้วไสย์  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-ภ 
๐๐๒  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑  สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  ตลอดจนส่งเสริมพัฒนา
ประสานงาน  ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน  เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชนและ
สนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 
  ๑.๒  ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ  และมีความคิดริเริ่ม  เพื่อเข้ามามีส่วน
ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึ่งตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการ
พัฒนา 
  ๑.๓  ส่งเสริม  สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มขอประชาชน  เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐาน
การพัฒนาชุมชนชนอย่าถูกต้องเข้มแข็ง  ตลอดจนแสงหาและพัฒนาชุมชน  ผู้นำกลุ่ม/องค์กร  และเครือข่าย
องค์กรปกระชาชน  ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร  และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
  ๑.๔  ส่งเสริม  สนับสนุนการะบวนการเร ียนรู ้และการมีส ่วนร่วมของประชาชน  
กระบวนการกลุ่ม  รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่าง   ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น  วิเคราะห์
ตัดสินใจ  วางแผนและดำเนินการแก้ไขตามความต้องการของตนเองและชุมชน  เพื่อให้สามารถบริหารจัดการ
ชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนทีเข้มแข็ง 
  ๑.๕  ส่งแสริม  สนับสนุน  พัฒนาให้คำปรึกษา  แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้าน
เศรษฐกิจชุมชุนระดับฐานราก  ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่าง ๆ  แก่กลุ่มองค์กร  เครือข่าย
องค์กรประชาชน  และชุมชนให้ระดับอำเภอ  ตำบล  หมู่บ้าน  เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้  ในทาง
เศรษฐกิจและเศรษฐกิจรากฐาน มีความเข้มแข็งสมดุล  และมั่นคง 
  ๑.๖  ให้ความรู้เบื ้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่าง ๆ  ที่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน
ตลอดจนดำเนินการและเอ้ืออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม  หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ  เพ่ือให้ประชาชนได้
แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  ๑.๗  เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้ มี
ความสนใจ  เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
  ๑.๘  ร่วมจัดทำโครงการต่าง ๆ  ร่วมกับประชาชนในพื้นท่ี  
  ๑.๙  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน  และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ   ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่
ด้อยโอกาส  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๑๐  ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑  ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว  
เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 



๑๔ 
 
  ๒.๒  ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวข้อง  เพื่อบริการช่วยเหลือบำบัด  
แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน  ประชาชนในทุกด้าน 
  ๒.๓  ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อบริการช่วยเหลือบำบัด  
แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน  ประชาชนในทุกด้าน 
  ๒.๔  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน  วิธีการงานพัฒนาชุมชนเพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความช่วยมือ  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน  
และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร  ต่อชุมชน 
  ๒.๕  ให้คำแนะนะตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
ราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

งานนโยบายและแผน 
 นางสาวณัฐกานต์  นาคันรัตน์  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับ ชำนาญการ  
เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด  และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื ่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ 
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
การบริหาร หรือความม่ันคง  
  ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ ทิศ
ทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื ่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ 
โครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
  ๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั ่นคง เพื ่อช่วยจัดท ำแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
  ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยกำหนด 
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๑.๕ วิเคราะห์กลั่นกรองและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการตลอดจนประเด็น 
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
  ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด  
  ๑.๗ ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  
  ๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน  
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ 
เป็นธรรม  
  ๑.๙ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพื ่อให้ 
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่าง ๆ ได ้ 



๑๕ 
 
  ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ 
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และจากหน่วยงานที่ เกี ่ยวข้อง เพื ่อจัดทำแผน 
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ 
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
                     ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ที่กำหนด  
                    ๓. ด้านการประสานงาน  
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                     ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ แผน 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน  หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 ๔.๒ ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือ
ช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ  
  ๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
  ๔.๔ อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  ๔.๕ พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่  
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 นางสาววริศรา  พรหมบุ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-
ภ-๐๐๓  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ 
สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
 ๑.๒  รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
 ๑.๓  รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 ๑.๔  สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  



๑๖ 
 
 ๑.๕  ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาลและส่วน
ราชการต่าง ๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๑.๖  ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน ของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ 
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
  ๑.๗  ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๑.๘  ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำ
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ
ในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหาหรือปรับปรุงการจราจร  
 ๑.๙  ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้างและประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก 
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
 ๑.๑๐ ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่าง โปร่งใส
และเป็นธรรม  
  ๑.๑๑ ช่วยพัฒนาระบบจราจรร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
 ๑.๑๒  ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  ๓  ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
 ๒.  ด้านการวางแผน  
 ๒.๑  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๒.๒  วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม 
จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
 ๒.๓  วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำปี 
 ๓.  ด้านการประสานงาน 
 ๓.๑  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ  
 ๔.๑  รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน 
โครงการ  
 ๔.๒  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ 
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  



๑๗ 
 
  ๔.๓  จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานกฎหมายและคดี 
 นางสาวขวัญเพชร  พัฒนากร  ตำแหน่ง  นิติกร  ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-
๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ      
 ๑.๑  พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ 
ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ กับ 
หน่วยงาน  
 ๑.๒  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื ่อยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม       
 ๑.๓  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งต่าง ๆ เพื่อนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่งต่าง ๆ  
 ๑.๔  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
ดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ 
ใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง    
 ๑.๕  ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับ 
การปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา เพื ่อให้ผู ้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมี 
ประสิทธิภาพ    
 ๑.๖  ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด 
กฎหมายต่าง ๆ    
  ๑.๗  ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การ
ติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส    
 ๒. ด้านการวางแผน  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  
 ๓. ด้านการประสานงาน                 
 ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔. ด้านการบริการ  
 ๔.๑  ให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู ้ด้านวิชาการ หรือ จัดทำคู ่มือปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ 



๑๘ 
 
เข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 ๔.๒  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๔.๓  เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจใน กฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้น และสามารถนำไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
 ๔.๔  จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี เกี่ยวกับ
งานนิติการ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และใช้ประกอบการ 
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง  ๆ  และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 พ.จ.อ.สงขลา  ฤทธิ์สยอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับ
ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
 ๑.๒ ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ ที่เกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบ การกู้ภัย การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย ที่
เกิดข้ึน  
  ๑.๓ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน 
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการเป็นไปอยา่ง 
มีประสิทธิภาพ  
 ๑.๔ รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับ สถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
 ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทา 
สาธารณภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
 ๑.๖ ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการ ปฏิบัติงาน
ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
                     ๒. ด้านการกำกับดูแล  
 ๒.๑ กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน ได้
อย่างถูกต้อง  
 ๒.๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่  
สำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด  
 



๑๙ 
 
                    ๓. ด้านการบริการ  
 ๓.๑ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
 ๓.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ และ
เอกชน และประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้  ด้วย
ตนเอง  
 ๓.๓ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
 ๓.๔ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานต่าง ๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง  ๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้ 
ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กองคลัง 
 นางสาวแจ่มจันทร์ คำมะมูล  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง)  ระดับ
ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑.  ด้านแผนงาน 
  ๑.๑  กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางการคลังเพ่ือวางแผน
จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
  ๑.๒  ร่วมงานแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ร่วมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาร  งานการจัดเก็บรายได้ และงานพัสดุ  
หรืองานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพื่อเป็นแบบแผนงานในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  ๑.๓  ติดตาม  เร่งรัด  การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือ
ผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
  ๑.๔  ร่วมวางแผนทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและ
งบประมาณ  รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม  ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกำหนด 
  ๑.๕  ร่วมงานแผนในการทำแผนที่ภาษี  จัดหาพัสดุ   การเบิกจ่ายตามไตรมาสเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
  ๑.๖  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด  เพื่อปรับปรุงระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
  ๑.๗  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดเงินสะสม  เพื่อไม่ให้กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง
เงินอุดหนุน  เพื่อให้เป็นตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 ๒.  ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑  จัดระบบงาน  และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



๒๐ 
 
  ๒.๒  มอบหมาย  กำกับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คำแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ในเรื่อง
ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพ่ือการปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๒.๓  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๒.๔  จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ  
ปัญหา  อุปสรรค  เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
  ๒.๕  ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๖  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คำแนะนำ  วิเคราะห์  ทำความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจั ดเก็บรายได้  งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ  งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น  เพ่ือ
ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  ๒.๗  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ  รายงานการ
ปฏิบัติการ  รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอื่น  ๆ  ที่เกี ่ยวข้อง  เพื่อให้เป็นตาม
แนวทางท่ีกำหนดไว้อย่างตรงเวลา 
  ๒.๘  ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๙  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๐  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การนำส่งเงิน  
และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๑  วิเคราะห์  และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ
เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๑๒  ติดต่อประสานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  ๒.๑๓  ตอบปัญหา  ชี้แจงและดำเนินงานเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้มอบหมาย  เช่น  
เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมกาตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เป็นต้น  เพื่อควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๓.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  ๓.๑  จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  ปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  ๓.๒  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๓.๓  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา  ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับการงานที่ปฏิบัติ 
  ๓.๔ จัดรูปแบบและวางแผนแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี
ความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง  เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 



๒๑ 
 
  ๓.๕  สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติงาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 ๔.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  ๔.๑  กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเป้าหมายขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๔.๒  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความ
คุ้มค่า  และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๔.๓  ควบคุม  ติดตาม ตรวจสอบ  การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน  การคลัง
และวัสดุ  ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเป้าหมาย  และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  ๔.๔  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน  เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า  และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีสังกัด  โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  ๔.๕  ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรธรรม  หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานการเงิน 
 นางสาวสุดาวดี  แสวงนาม  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ  เลขที่
ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ   
  ๑.๑ ควบคุมจัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ  เงิน
นอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม  ระเบียบ
วิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๑.๒ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือ
พร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
  ๑.๓ จัดทำงบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   ๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  
  ๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการเงินและบัญชี  เช่น การจัดทำ 
งบประมาณ การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพื่อให้การ 
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
  ๑.๖. ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการ ฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด  



๒๒ 
 
  ๑.๗ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี ่ยวข้องกับงานบัญชี  
การเงิน และงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่
กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๑.๘ ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญ การ
เบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  
  ๑.๙ ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือ
เงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบ การ
เบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๑๐ ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ 
รายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้าน  
การบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
 ๑.๑๑ ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และ 
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร  
 ๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ 
จัดทำบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด  
 ๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน /ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง 
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 
 ๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน 
ต่อหน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำรายงานต้นทุนประจำไตรมาส 
และประจำปี เพื่อให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจใน 
การดำเนินงาน  
 ๑.๑๕ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา  
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
 ๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน  
และบัญชี เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ 
ใหม่ๆ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                    ๒. ด้านการวางแผน  
  ๒.๑. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ 
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน 
การเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้อง
ตามเป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  



๒๓ 
 
  ๒.๓ วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพื่อใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของ ผู้บริหาร 
และช่วยเหลือให้คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว  
 ๒.๔ ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  
                     ๓. ด้านการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๓.๓ ประสานการทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัดและกรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ๓.๔ ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอน เงิน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอื ่นเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้การ
ดำเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความ  
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ นำไปใช้ 
ให้เกิดประโยชน์  
                    ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี  
ความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 ๔.๒ จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื ่อให้  
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ  
 ๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย สถิติการคลัง สำหรับรายงานให้สำนัก 
นโยบายสถิติการคลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ  
 ๔.๔ ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงาน  ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก ำหนด
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 นางสาวเกศินี  มาตยาคุณ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับ ปฏิบัติงาน  เลขที่
ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ   
 ๑.๑  จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งาน 
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด   
 ๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ 
ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก 
จ่ายเงิน  
 ๑.๓  ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  



๒๔ 
 
 ๑.๔  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการ
ดำเนินการต่าง ๆ ทางการเงินและบัญชี  
 ๑.๕  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ ถูกต้อง
ใน การปฏิบัติงาน  
 ๑.๖  ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้ 
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้  
 ๑.๗  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่ 
เกี่ยวขอ้งกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๒. ด้านการบริการ  
 ๒.๑  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ   
 ๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็น 
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางสาวนันทนา  ทิพย์รักษ์   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเงินและบัญชี  เลขที่ตำแหน่ง  
๐๔-ภ-๐๐๕  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ   
 ๑.๑  จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งาน 
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด   
 ๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ 
ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก 
จ่ายเงิน  
 ๑.๓  ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
 ๑.๔  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการ
ดำเนินการต่าง ๆ ทางการเงินและบัญชี  
 ๑.๕  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ ถูกต้อง
ใน การปฏิบัติงาน  
 ๑.๖  ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้ 
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้  
 ๑.๗  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๒. ด้านการบริการ  
 ๒.๑  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ   



๒๕ 
 
 ๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็น 
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 นางนิตยา  เคนทรภักดิ์  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานงานจัดเก็บรายได้  ระดับ ชำนาญงาน  
เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ      
 ๑.๑  ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
หรือรายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง  
 ๑.๒  ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ 
รายได้ต่าง ๆ ที่ค้างชำระ เพื่อให้การดำเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง 
ครบถ้วน  
 ๑.๓  ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ 
รายได้ เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง  
 ๑.๔  ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการ 
จัดเก็บรายได้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการ 
ดำเนินการต่าง ๆ ทางการจัดเก็บรายได้  
 ๑.๕  ดูแล ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ 
ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก 
รวดเร็วยิ่งขึ้น  
 ๑.๖  ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อื่น ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานให้
ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๗  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ
รายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
 ๑.๘  จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่าง ๆ ได้ตรงตาม เป้าหมาย
ที่กำหนด    
 ๒. ด้านการกำกับดูแล  
 ๒.๑  กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๒.๒  ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้การ 
ดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด   
 ๒.๓ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ 
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื ่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล   
 
 
 



๒๖ 
 
 ๓. ด้านการการบริการ                  
 ๓.๑  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อน แก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชำนาญ แก่
ผู้ที่สนใจ   
 ๓.๒  ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 นางสาวสุพิชญา  ประพฤติชอบ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ตำแหน่ง ๐๔-
ภ-๐๐๖  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรียนและที่ดิน  ภาษี  ที่ค้างชำระ  เพื่อให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน   
 ๑.๒  เร่งรัด  ติดตาม  ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษี  ที่ค้างชำระ  เพื่อให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
 ๑.๓  ตรวจสอบการรับเงิน  เก็บรักษา  นำส่งเงิน  และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้  
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  คำสั่ง 
 ๑.๔  รวบรวมข้อมูล  เอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้  และเก็บรักษา
หลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล  และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา     
 ๑.๕  จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมลูมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 ๑.๖  ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ  
จัดเก็บรักษาหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
 ๑.๗  สอดส่องตรวจตรา  เร่งรัดภาษีอาการ  ธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อื่นค้างชำระ
ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.๘  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชน
ทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความชำนาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงาน 
 ๒.  ด้านการบริการ 
  ๒.๑  ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ ระดับ
รองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพื่อถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
  ๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  
เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 นายฉัตรชัย  สีหราช  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับ  ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-
๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 



๒๗ 
 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ      
 ๑.๑  จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง   
 ๑.๒  ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้ เป็น
ข้อมูล ในการดำเนินงาน  
 ๑.๓  ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น 
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต  
 ๑.๔  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทำ
รายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
 ๑.๕  ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเดือน ประจำไตรมาส หรือ 
ประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนิน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ  
 ๑.๖  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบ การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
 ๒. ด้านการกำกับดูแล  
 ๒.๑  ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การทำงานเป็น ไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๒.๒  ให้คะแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ   
 ๓. ด้านการการบริการ                  
 ๓.๑  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   
 ๓.๒  บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 นางสาวณัฐธิดา  ปาชะนะ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๔-ภ-๐๐๗ 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ   
  ๑.๑  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  การเก็บรักษา  
นำส่ง  การซ่อมแซม  และบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพ
ดีพร้อมต่อการใช้งาน 
 ๑.๒  นำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
 ๑.๓  ร่างและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน  
พัสดุ  เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 
 ๑.๔  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือจัดทำรายงาน  และนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน 



๒๘ 
 
 ๑.๕  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ  
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 ๑.๖  ขี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส
ตรวจสอบได ้
 ๑.๗  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน  ประจำไตรมาส  หรือประจำปีงบประมาณ  
ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ดำเนินแล้วเสร็จ 
 ๑.๘  ศึกษาและและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ          
ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.  ด้านการบริการ 
 ๒.๑  ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การดำเนินงานสำเร็จ
ลุล่วงทั่วไป   
 ๒.๒  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชน
ทั่วไป  เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กองช่าง 
 นายวิศนุกร  อุทัยสา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ระดับ ต้น  เลขที่
ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านแผนงาน  
 ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๑.๒ กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
 ๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้   
 ๒. ด้านการบริหาร  
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด     
 ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   
 ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
 ๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ   
 ๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา 
ผลประโยชน์ของราชการ  



๒๙ 
 
 ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ 
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   
 ๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา 
ให้มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ   
 ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานก่อสร้าง 
 นายทิวา  นิลหล้า  ตำแหน่ง  นายช่างโยธา  ระดับ ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๕-
๔๗๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑  สำรวจ  เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการ
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ 
 ๑.๒  ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง  งานบำรุงรักษา  งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
 ๑.๓  ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ  โดยแยกราคาวัสดุ  ค่าแรงงาน  ตามหลักวิชา
ช่าง  และมาตรฐาน  เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑.๔  กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา  งานปรับปรุง  และซ่อมแซม
หรือตรวจการจ้าง  เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดให้ 
 ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบงานก่อสร้าง  งานบำรุงรักษา  งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพ่ือให้
ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ  และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
 ๑.๖  ติดตาม  ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง  เพื ่อให้เป็นไปตามความ
ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณทีกำหนด 
 ๑.๗  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานโยธา  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้านการกำกับดูแล   
  ๒.๑  กำกับ  ตรวจสอบกากรปฏิบัติงานของผู้ใต้  บังคับบัญชา  เพื่อให้การดำเนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  ๒.๒  วางแผน  ประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
 ๓.  ด้านการบริการ 
 ๓.๑  ให้คำแนะนำ  สนับสนุนด้านวิชาการ  ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ  แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 



๓๐ 
 
 ๓.๒  ประสานงานในระดับกอง  กับหน่วยงานราชการเอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

     นายสุภกิจ  ชัยดวงศรี  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-ภ-๐๐๘  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ   
 ๑.๑ สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เพ่ือให้ตรง
ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
 ๑.๒ ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ รายการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๓ ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่า 
ก่อสร้าง  
 ๑.๔ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ 
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
 ๑.๕  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง   
 ๒. ด้านการบริการ   
 ๒.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ 
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน 
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๒.๓ ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 จ.ส.ท.อนันท์  เคนวัน  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ ปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-
๐๕-๔๑๐๑-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
     ๑. ด้านการปฏิบัติการ    
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ  สะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
 ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ  พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  



๓๑ 
 
 ๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
 ๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมา 
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 ๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 ๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  
 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด  
                    ๒. ด้านการบริการ  
 ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื ้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู ้ที ่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
ต่อไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานประสานสาธารณูปโภค 
 นายธนกร  สุขารมย์  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  เลขที่  ๐๕-ภ-๐๐๙  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑  สำรวจ  เขียนแบบ  ประมาณการติดตั้ง  ซ่อม  ประดิษฐ์  ดัดแปลง  ปรับปรุง  ครบ
คุมการใช้งาน  ดูแล  บำรุงรักษา  และใช้งานเครื่องมือ  อุปกรณ์  เครื่องจักรกลไฟฟ้า   ระบบไฟฟ้า  ระบบ
เครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม  ระบบสารสนเทศ  ระบบควบคุมอัตโนมัติ  ระบบ



๓๒ 
 
อิเล็กทรอนิกส์  ระบบคอมพิวเตอร์  รับส่งข้อมูลข่าวสาร  ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 ๑.๒  จัดทำทะเบียน  รวบรวม  และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน  เพื่อการวางแผน
บำรุงรักษา 
 ๑.๓  ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี ่ยวข้องเพื่อใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
 ๑.๔  เบิกจ่าย  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเครื ่องมือเครื ่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที ่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
 ๒.  ด้านการบริการ 
 ๒.๑  ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  แก้ไขปัญหา  ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ  ทั้งภายใน
และภายหน่วยงาน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๒  ประสาน  แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน
เพื ่อประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม  และมีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
 นางอุดมลักษณ์  โลสูงเนิน  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (นัก
บริหารงานการศึกษา)  ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑. ด้านแผนงาน   
 ๑.๑ ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  นอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  ส่งเสริม
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก  เยาวชน 
และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๑.๒  ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไป ตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกำหนด  
 ๑.๓  ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  
 ๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที ่ส ังกัดที ่รับผิดชอบ เพื ่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี 
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 ๒. ด้านบริหารงาน  
 ๒.๑  จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี ่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความตองการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ 
มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคน 
พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     
 ๒.๒  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพื่อนำไปกำหนด 
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป  



๓๓ 
 
 ๒.๓  ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
 ๒.๔  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและ เรื่อง
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนที่   
 ๒.๕  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี 
ความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่  
 ๒.๖  ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๒.๗  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ 
กำหนดไว้  
 ๒.๘  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริม 
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี   
 ๒.๙  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื ่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง 
โรงเรียนและระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 ๒.๑๐  มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๒.๑๑  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๒.๑๒  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
 ๒.๑๓  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ 
ของราชการ   
 ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 ๓.๒  ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ ปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 ๓.๓  ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 
บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑  ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 ๔.๒ ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
 นายมนัส  อามาตย์สมบัติ  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-
๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 



๓๔ 
 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
 ๑.๑  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งาน
ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  
 ๑.๒  ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัยเบื ้องต้น เพื ่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 ๑.๓  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๔  จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม  
 ๑.๕  ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการ
จัดการศึกษา  
 ๑.๖  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา  
 ๑.๗  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ 
ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  
 ๑.๘  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  
 ๑.๙  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
 ๑.๑๐  ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด    
 ๑.๑๑  ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๑.๑๒  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน 
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
 ๑.๑๓  จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง 
มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น  
 ๑.๑๔  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๒. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๓. ด้านการประสานงาน  
 ๓.๑  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  



๓๕ 
 
 ๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔. ด้านการบริการ  
 ๔.๑  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ ศึกษา
และ แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง ทั่วถึง  
 ๔.๒  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษา 
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป        
 ๔.๓  ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา 
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว 
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  
 ๔.๔  เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น  ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การ 
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
 ๔.๕  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ
ที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณา
กำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารการศึกษา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านฝาง 
 นายชยากร  สุภอุดร  ตำแหน่ง  ครู  ระดับ คศ.๑  เลขท่ีตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๖๖๐๐-๐๑๗  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึ่งประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางบัวเลียน  ทวีกลาง  ตำแหน่ง  ครู  ระดับ คศ.๑  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๖๖๐๐-๐๑๕  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 



๓๖ 
 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางราตรี  โคกแปะ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๘-อ-๐๐๓  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง ๓ – ๕ ปี)  ให้มี
ความรู้  ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อม
ที่จะรับการศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป 
  ๒.  อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุ ๓-๕ปี)  แทนบิดามารดา  หรือผู้ปกครอง
ของเด็ก 
  ๓.  ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแวงคู 
 นางเฉลิมศรี  พินิจมนตรี  ตำแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.๒  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๖๖๐๐-๐๑๖  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 นางระติมา  หม่องคะ  ตำแหน่ง  ครู  ระดับ คศ.๑  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๖๖๐๐-๐๑๔  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 



๓๗ 
 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางสาวศริยา  แส่กระโทก  ตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๘-อ-๐๐๑  โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งใหญ่ 
 นางสุนิสา  พินิจมนตรี  ตำแหน่ง  ครู  ระดับ  คศ.๑  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๖๖๐๐-๐๑๓  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางดารา  ตระกูลศรี  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๘-อ-๐๐๒  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 



๓๘ 
 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางบุญถม  มาตรา  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๘-อ-๐๐๔  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
 ๓.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
 ๖.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๗.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน
การสอนการัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน 

 นางสาวกุลริศา  คำลิตร  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับ ชำนาญการ  เลขที่
ตำแหน่ง  ๐๕-๓-๑๒-๓๒๐๕-๐๐๑  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์  และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล  ตัวเลข
หลักฐานการทำสัญญา  และเอกสารต่าง ๆ  ทางด้านการเงิน  การบัญชี  พัสดุทรัพย์สินเพื่อให้การตรวจสอบ
ดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  ๑.๒  ตรวจสอบการและประเมินผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ  
การเงินพัสดุทรัพย์สิน  และการบริหารด้านอื่น ๆ  ของส่วนราชการ  รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่
การทุจริต  เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด  มีประสิทธิภาพสูง  และตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนด 
  ๑.๓  จัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน  เพื่อเสนอข้อตรวจพบ
และข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
  ๑.๔  ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ  เช่น  ให้คำแนะนำ
ในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม  เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
  ๑.๕  ควบคุม  และดูการรวบรวมข้อมูล  เอกสาร  สัญญา  และรายงานต่าง ๆ  ทางการ
บริหารงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  พัสดุและทรัพย์สิน  และการบริหารด้านอื่น  ๆ  ของหน่วยงานต่าง ๆ  



๓๙ 
 
เพื่อนำไปประกอบการจัดทำแผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ  และให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและ
ได้ผลตางกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริงอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
  ๑.๖  ควบคุม  ดูแล  และจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ  และรายงานการตรวจสอบ
ต่าง ๆ  เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ  ข้อตรวจพบ  และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ
ผลการดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นให ้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 
  ๑.๗  ออกแบบ  ประเมิน  และเสนอแนะทางในการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบ
ภายใน  การควบคุมภายใน   
 ๑.๘  ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหานะในหน่วยงาน  เพื่อให้
เกิดการประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑.๙  ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่าย  รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
เพ่ือให้เป็นตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว้ 
 ๑.๑๐ ร่วมจัดทำคู่มือ  และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เพื่อให้
ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน  และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 
 ๑.๑๑  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  ๒.๑  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  ๒.๒  ร่วมวางแผนงาน  ขั้นตอน  และแนวทางการดำเนินการตรวจสอบภายใน  การ
บริการความเสี่ยง  และการควบคุมภายในของหน่วยงาน  เพื่อสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน  
ระยะเวลาและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
  ๒.๓  วางแผนการกำหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจำปี  ด้านการเงิน  บัญชี   พัสดุ
งบประมาณ  เพื่อทราบว่าการดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ  ป้องกันการทุจริต 
  ๒.๔  วางแผนการควบคุม  แนะนำ  ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ  
กฎหมาย  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้คำปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้  ความเข้าใจเพียงพอ   
 ๓.  ด้านการประสานงาน            
  ๓.๑  ประสานงานทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๓.๒  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๓  ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่
กำหนดไอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



๔๐ 
 
 ๔.  ด้านการบริการ 
  ๔.๑  ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็น
ประโยชน์ 
  ๔.๒  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ทำสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เกี่ยวกับงานเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบพิจารณากำหนดนโยบาย  
แผนงาน  หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
  ๔.๓  ให้คำแนะนำในการจัดวางระบบควบคุมภายใน  เพื่อลดความความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานที่ผิดพลาดให้ลดน้อยลง 
  ๔.๔  ให้คำแนะนำปรึกษา  ชี้แจง  เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ
ตรวจและเจ้าหน้าที่ระดับกอง  เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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