
 
 

 
 
 
 

ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ 
ที่  99/2564 

เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบภำยในส ำนักปลัด อบต.    
--------------------------------------------------------- 

   อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ประกอบ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุ คคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือให้การบริหารงานในส านัก
ปลัด เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งต่อ จึงขอยกเลิก ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อที่ 19/2564 เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบภำยในส ำนักปลัด อบต. ลงวันที่  18  มกรำคม  2564 และออกค าสั่งแบ่งงานโดย
มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบภายในส านักปลัด ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 

ส ำนักปลัด 
 

           1. นำงพัชรดำ  ลิมปนำนนท์  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมช ำนำญกำร รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำ
ส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-3801-00 ปฏิบัติงานในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

 1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ  โครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ  มั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 

 1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ  หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ  ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
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1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านง านบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน  เลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ  ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานม ีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.6 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร  ปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

1.8 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งานด้าน 
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้ บริหาร องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  1.9 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ  เพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่  เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

1.10 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

1.11 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งาน
ติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

1.12 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด ไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.13 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหารพัฒนาและใช้ ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.14 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด  
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1.15 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถิ่น 

1.16 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อ านวยการให้ก า
การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.17 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

1.18 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

1.19 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า 

1.20 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

1.21 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

1.22 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  

1.23 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 

1.24 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

2)  งำนบริหำรทั่วไป 
1. งานบริหารทั่วไป ควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดท าค าสั่ง   งานรักษาความ

สงบเรียบร้อยงานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล งานตรวจสอบภายใน งานอื่นๆ ที่ไม่มีหน่วยงานใดรับผิดชอบ 

2. งานบริหารงานบุคคล ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานบรรจุและแต่งตั้ง งานวินัย งานสิทธิ
สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  

3. งานกฎหมายและคดี ควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติ งานนิติกรรม งานคดี งาน
ทะเบียนพาณิชย์ งานร้องเรียนร้องทุกข์  อุทธรณ์  

4. งานนโยบายและแผน ควบคุมการปฏิบัติงานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาสามปี แผนการ
ด าเนินงาน และผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนา ผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา การจัดท าแผน
เฉพาะกิจ แผนการด าเนินการอื่นๆ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง งานเกี่ยวกับงบ 

5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ควบคุมการปฏิบัติงานอ านวยการ  งานป้องกันและฟ้ืนฟู 
6. งานพัฒนาชุมชน ควบคุมการปฏิบัติงานส่งเสริมอาชีพ งานสวัสดิการผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 

เด็ก สตรี  ผู้ด้อยโอกาส และงานสังคมสงเคราะห์ 
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7. งานกิจการสภา  ควบคุมการปฏิบัติงานการประชุม งานสารบรรณ งานกฎหมาย 
8. งานการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ควบคุมการปฏิบัติงานข้อมูลการศึกษา งานหลักสูตร

การศึกษา  งานอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) งานทุนการศึกษา งานส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา และ
งานส่งเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 

9. งานสาธารณสุข  ควบคุมการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพงานสุขศึกษา งานป้องกันและระงับ
โรคติดต่อ  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับต าบล (สปสช.) 
  10. งานจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานปลัด 

11. งานทะเบียนพาณิชย์ 
12. งานรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนต่าง ๆ ด าเนินคดีแพ่ง และอาญา  
13. งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  

          14. ปฏิบัติงานที่ไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง หรือกรณีผู้ใต้บังคับบัญชาโอน-ย้าย ได้รับอนุญาตให้
ลา และ เข้ารับการอบรมต่าง ๆ   

15. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

          2.  นำงสำวรุจิรำ  เกียรติพิมล  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร รักษำ
รำชกำรแทนนักวิชำกำรศึกษำ  เลขที่ต ำแหน่ง  14-3-01-3103-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน     
ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรูความสามารถ ประสบการณ
และความช านาญงานสูงในดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบ
การณ และความช านาญงานสูงในดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน ด้านการศึกษา 
ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนา นโยบาย แผน  
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ  พัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
          1.3 ควบคุม ดูแล และตดิตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา 
เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
1.5 วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพ่ือให้ได ้

บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
1.6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ พิจารณา จัดตั้ง 

หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้ การส่งเสริม 

สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
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          1.9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการ ด้านการศึกษา  
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  
          1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการ ของครูหรือ 
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามตาม
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 
          1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน  
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร ทางการศึกษา
ในสังกัด 
          1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งาน อาหารกลางวัน  
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่ เหมาะสมและ
เกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
          1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการ 
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
          1.14 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา  
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง  มรดกล้ า
ค่าของท้องถิ่น  
          1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
          1.16 จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ ปฏิบัติ  
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 
          1.17 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ มัลติมีเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่  ประชาชน
ได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น  
          1.18 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ ส่งเสริม 
การศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน  
การศึกษาและวิชาชีพ 

1.19  ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การ จัดรายการ 
วิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว  การศึกษาและ
วิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ  
           1.20  จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพื่อให้สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
2) งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
           1. งานข้อมูลการศึกษา การจัดท าแผนการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
           2. งานหลักสูตรการศึกษา 
           3. งานส่งเสริมอาหารกลางวันและอาหารเสริม(นม) 
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           4. งานทุนการศึกษา 
           5. งานส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
           6. งานส่งเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
           7. งานส่งเสริมและสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา 
           8. งานส่งเสริมกิจกรรมสภาเด็กและเยาวชน 
           9. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆของครู 
           10. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

           3.  นำงพัชรดำ  ลิมปนำนนท์  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง      
14-3-01-3801-00  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความช านาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย   

หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และ
ความช านาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในดำนตำงๆ ดังนี้ 
     1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของ 

ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน  
               1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
               1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา  แนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป    
               1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ 
สารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ สร้าง 
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง  ของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้าน การพัฒนา 
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

 1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ ความรู้และภูมิ 
ปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
               1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชนใน 
รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการ ร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ 
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            1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อ 
เอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ  ต้องการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

  1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่ เจ้าหน้าที่
ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูลการ  
จัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้ง การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
            1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม  ของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ  และ
ด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ  
ด าเนินงานพัฒนาชุมชน  
            1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร ชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด  ริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
            1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ เอดส์ เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
            1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้ 
กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
            1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ ด าเนินการ 
ตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น ประโยชน์แก่
ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
            1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน  เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด             
            1.17 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน  รูปแบบต่างๆ 
เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
            1.18 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา  ต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้  การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
            1.19 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1) งำนพัฒนำชุมชน  
1. งานสวัสดิการผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็ก สตรี ผู้ด้อยโอกาส 
2. งานสังคมสงเคราะห์ 
3. งานส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพ 
4. งานจัดท าแผนชุมชน  
5. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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3) งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
1. งานอ านวยการ 
2. งานป้องกันและฟ้ืนฟ ู

          
          4. นำงสำวรุจิรำ  เกียรติพิมล  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับปฏิบัติกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-3103-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู
ความสามารถทางวิชาการใน การท างาน  ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใตการก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
          1) โดยมีลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์  ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการ ปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
          1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ  โครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
          1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
          1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วนราชการต่างๆ 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การติดตาม 
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  
          1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน ของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ ด าเนินงานจาก
การใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพ่ือ 
น าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า เอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบ ในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
          1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก  การ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
          1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง โปร่งใสและ
เป็นธรรม  

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้ เป็นข้อมูล 
ในการจัดระเบียบจราจร 

         /1.12 ประสาน 
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          1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที ่ 
          1.13 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
          1.14 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม  จังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
          1.15 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
          1.16 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้  เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
          1.17 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
          1.18 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงาน โครงการ 

1.19 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ แผนหรืองาน 
การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

1.20 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น ประโยชน์ต่อการ 
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2)  งำนนโยบำยและแผน 
  2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  2.2 งานจัดท าแผนด าเนินงาน 
  2.3 งานวิจัย ประสานแผน 
  2.4 งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2.5 งานจัดท าประชาคมหมู่บ้าน/ต าบล 
  2.6 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
3) งำนสิ่งแวดล้อม 
  3.1 งานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
4) ปฏิบัติงำนกองทุนหลักประกันสุขภำพระดับต ำบล (สปสช.) 

 
          5. นำงสำวดำรำ  พรหมทอง  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 14-
3-01-3101-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรูความสามารถทาง
วิชาการ ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต
การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร ส านักงาน ใน 

ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาต่างๆ เป็นต้น  
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1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ ค าสั่งต่างๆ ของ 
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง  ราชการ 1.3 
ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร  ส าหรับการประชุม เป็นต้น 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ 
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ เป้าหมายตามที่ก าหนด  
1.5 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
1.6 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน  

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
1.7 ด้านการวางแผน วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน 

ของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
1.8 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
1.9 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ 
1.10 สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.11 ด้านบริการ ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับ 

เบื้องต้น แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความ
เข้าใจในงานที ่รับผิดชอบ 
2) งำนด้ำนกำรจัดกำรงำนทั่วไป 

2.1  งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธี และระบบสารสนเทศ 
           2.2  งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ จัดท าค าสั่งต่าง ๆ 

2.3  งานทะเบียนรับ ส่ง แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
  2.4  บันทึกรายงานการประชุม และรายงานต่าง ๆ   
 2.5  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  
 2.6  ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ 
 2.7  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.8  งานด้านป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 2.9  งานกิจการสภา 
 2.10  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
3) งำนสำธำรณสุข 
          1. งานส่งเสริมสุขภาพ 
           2. งานสุขศึกษา 
           3. งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
3) ช่วยงำนด้ำนกฎหมำยและคดี  
 

          6. นำงสำวเรวดี  สีสุข  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-3102-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
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ทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ  
แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า
มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ  

 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการ ด าเนินงานเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ จ าเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอด  ความรู้การ
จัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการ  วางแผนและ
เสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการ  จัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

 1.4  ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ  วางแผน
อัตราก าลังของส่วนราชการ 

  1.5 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ 
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

 1.6  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทาง วินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

 1.7  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม   
 1.8  ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เ พ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้

ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  
 1.9 วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ  โครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 1.10 ประสานการท างานที่ ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวม ผลงานของทีมงาน 

ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือ ให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 1.11 อธิบายการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ  เสริมสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 1.12 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ  สร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

 1.13 ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน ภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 

 1.14 ด าเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

          2) งำนบริหำรงำนบุคคล   
1. งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย 
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2. งานพิจารณาด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ 
3. งานสิทธิ สวัสดิการ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

 4. งานเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
          5. งานเกี่ยวกับการสรรหา การสอบคัดเลือก  เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. งานจัดท าทะเบียนคุมวันลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการและพนักงานจ้าง  
 7. จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ผู้บริหารและสมาชิกสภา  
 8. จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี      

9. งานพัฒนาบุคลากร เช่น จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม สัมมนา  
10. งานเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
11. งานเกี่ยวกับทะเบียนบุคลากร บันทึกข้อฐานมูลการจ่ายตรง   
12. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

          3)  งำนจัดวำงระบบควบคุมภำยใน 
3.1  การจัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบข้อ 5 และข้อ 6 
3.2  การติดตามและประเมินผล การรายงานผลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
4 ) งำนช่วยงำนกำรศึกษำ  
 
7.  นำงวิภำ  ทองมำ  ต ำแหน่ง ครู อันดับ คศ.2   เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-6600-071  

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนการส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทางวิชาการ
ของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน ชุมชน และ/หรือสถาน
ประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณภำพกำรปฏิบัติงำน  มีความรู้ ความเข้าใจในสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบในระดับพื้นฐาน มี
ความสามารถ ในการออกแบบการเรียนรู้ บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน โดยแสดงให้เห็นว่ามีการ
ด าเนินการตามแนวทาง ที่หลักสูตรก าหนด และมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพมีทักษะการจัดการเรียนรู้
และประเมินผลที่เหมาะสมกับสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ สามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ
ตามมาตรฐานการเรียนรู้ของสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

1) โดยมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะ

ตามวัย  
1.3 ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
1.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
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1.6 ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1.7 ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนรู้ตามศักยภาพ  
1.8 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
2.1 งานด้านบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่ในการบริหารงาน บริหารงบประมาณ 
บริหารงานบุคคล และด้านบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีมาตรฐานและคุณภาพภารกิจที่
ก าหนดในมาตรฐานการด าเนินงาน 6 ด้าน  
2.2 งานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร จัดท าและปรับปรุงหลัดสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และความต้องการของชุมชน แผนการปฏิบัติงาน แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนปฏิบัติการประจ าปี และโครงการต่างๆ 
2.3 งานจัดท าระเบียนสะสม จัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลของการศึกษา  
2.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการเรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนด้วย วิธีหลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
2.5 จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย  
2.6 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์เด็กเล็ก 
2.7 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
2.8 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
2.9 อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
2.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2.11 จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
2.12 จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
2.13 จัดหา/ ผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
2.14 ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน  
2.15 พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
2.16 จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้ 
2.17 จัดระบบธุรการในชั้นเรียน รวบรวมผลงานรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับ 
2.18 รับผิดชอบงานสอนชั้นอนุบาล 1 
2.19 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

          8. นำงอรอุมำ  ชูจิตต์ ต ำแหน่ง ครู คศ.2  เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-6600-275 
  มีหน้ำที่ควำมผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. งานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในการจัดท าทะเบียนนักเรียน การรับสมัคร นักเรียน
จัดท าประวัติบุคลากร 

2. งานด้านธุรการ การเงินและพัสดุ เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ  
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             3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธี
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

  4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
   5. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      
   6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   7. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   8. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด   
            9. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 10. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 11. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
 12. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน ท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
 14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
 15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน รวบรวมผลงานรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 17. รับผิดชอบงานสอนชั้นอนุบาล 2 
 18. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

           9. นำงสำวแก้วอำภรณ์  เสนำ ต ำแหน่ง ครู คศ.1 เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-01-6600-276 
มีหน้ำที่ควำมผิดชอบ ดังนี้ 

  1. งานด้านอาคาร สถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย  ดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของ
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กภายนอกภายในอาคารให้มีมาตรฐานความปลอดภัย  
   2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธี   
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
   3. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
   4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   6. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7. อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
            8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
 11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน ท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
 13. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
          14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
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 15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน รวบรวมผลงานรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 16. รับผิดชอบงานสอนชั้นบริบาล 1 
 17. งานการเงินและบัญชี ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 18. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

          10. นำงสุธำรัตน์  มรกต  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด ความ

ประพฤต ิความพร้อม   
  2. จัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับการ  พัฒนาการของเด็ก 
  3. งานด้านการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากทุกภาคส่วน   

   4. ติดต่อประสานงานบุคคลที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
   5. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
   6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือรับการสนับสนุน และจัดอบรมให้ความรู้แก่ประชาชน 
   7. รับผิดชอบงานสอนชั้นบริบาล 2  
   8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
            11. นำงกัญญำภัค  สงวนปรำง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจ าเปนตองใชผูส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
             1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
             1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
             1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ  พนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
             1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่เพ่ือให้ 

 
 

/การด าเนิน… 
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  การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
   1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ  ประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือใหผู้้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 1.13 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 1.14 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

 1.15 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
 1.16 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2) งำนธุรกำร 

                 1. จัดพิมพ์ฎีกา เบิกจ่ายในส านักงานปลัด อบต. 
                 ๒. บันทึกข้อมูลแผนในระบบ e-plan  e-laas  
                 3. งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ จัดท าค าสั่งต่าง ๆ  

       4. งานทะเบียนรับ ส่ง แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
                 5. จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนคุมพัสดุในส่วนของส านักงานปลัด 
                 6. ช่วยงานทะเบียนพาณิชย์ 
                 7. ชว่ยงานกิจการสภา  
                 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
          12. นำยประทีป  สังข์แก้ว  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
                 1. ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของ
รถบรรทุกน้ าดับเพลิงอเนกประสงค์ (รถกระเช้า)  รถยนต์ส่วนกลาง  และรถไถ อบต.   
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                 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

          13. นำยประสิทธิ์  อินนุรักษ์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
                 1. เปิด-ปิด ประตูที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 
                 ๒. ท าความสะอาด กระจก พ้ืนทางเดินบริเวณอาคารด้านนอกและด้านใน รวมทั้งห้องน้ าชาย-
หญิง   
                 ๓. เดินหนังสือราชการภายนอก ภายในส านักงาน 
                 ๔. ท าหน้าที่ถ่ายเอกสาร และจัดเตรียมสถานที่ในการประชุมต่าง ๆ 
                 5. งานกิจสภา 
                 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

          14. นำยอนิวรรต  ทองมำ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ดังนี้ 
                 1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
                 2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 อนึ่ง การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้สั่งการ และผู้รับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบ หรือพิจารณาให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือนวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลต่อไป 
 

 ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ และ
หนังสือสั่งการโดยเคร่งครัด ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   

  สั่ง ณ วันที่    8    เดือนเมษายน  พ.ศ.  2564 
 
 

 
 

   (นางสาวศิริวรรณ  ว่องทั่ง) 
    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าที่ 

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 
 
 
 

 
 

 


