
 
คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลลานบา 

ท่ี 396/2567 
เรื่อง  แกไขคำส่ังมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบการแบงงานสวนราชการ 

ภายในองคการบริหารสวนตำบลลานบา 
-------------------------------------------  

ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลลานบา ไดมีคำสั่งท่ี 15/2567 เรื่อง การแบงงานและมอบหมาย
หนาท่ีความรับผิดชอบภายในองคการบริหารสวนตำบลลานบา ลงวนัท่ี 19 มกราคม 2567 ไปแลวนั้น  

เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงาน 
สวนตำบลและลูกจางประจำ เปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม ชัดเจนและกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทาง
ราชการ จึงขอยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลลานบา ดังกลาวขางตน และอาศัยอำนาจตาม มาตรา ๕๙
มาตรา 60 และมาตรา 60/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗  
(และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน) มาตรา ๑๕ มาตรา ๒๕ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลลานบา ท่ี 324/2561 เรื่อง มอบหมายหนาท่ี
การงานใหรองปลัดองคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 ประกอบประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดเพชรบูรณ เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับ
ตำแหนงขององคการบริหารสวนตำบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 จึงมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ และแบงงาน
สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลลานบา ดังนี้  

นายกองคการบริหารสวนตำบลลานบา รับผิดชอบในการบริหารราชการขององคการบริหาร
สวนตำบลใหเปนไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และ
ขอบังคับของทางราชการ 

1. มอบหมายใหนางสาวพรพเยาว  คชลัย ตำแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล             
(นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-00-1101-002 รักษาราชการแทนปลัดองคการ
บริหารสวนตำบล (นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับ กลาง เลขท่ีตำแหนง 39-3-00-1101-001 เปนผูบังคับบัญชา
พนักงานสวนตำบลและลูกจางองคการบริหารสวนตำบลรองจากนายกองคการบริหารสวนตำบลและรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลราชการประจำขององคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบายและมีอำนาจหนาท่ีอ่ืนตามท่ีมี
กฎหมายกำหนดหรือตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลมอบหมาย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
1. ดานแผนงาน 

1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย
ยุทธศาสตรความคาดหวังและเปาหมายความสำเร็จขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือผลักดันใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
องคการบริหารสวนตำบล 

1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทำแผนพัฒนา
องคการบริหารสวนตำบล การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 
ตามภารกิจขององคการบริหารสวนตำบล ในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหาร 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการ 
ของประชาชน 

1.4 กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทางแนวนโยบาย
กลยุทธแผนงานโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม ข้ันตอน และนำนโยบายของ
ผูบริหารไปปฏิบัติเพ่ือใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 

1.6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดำเนินการตางๆ 
ใหกับผูบริหารองคการบริหารสวนตำบล 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข 

ตัดสินใจแกปญหาประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตำบลกำหนดไว 

2.2 ปรับปรุงแนวทางมาตรฐานระบบงานกฎหมายกฎระเบียบขอบังคับ
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

2.3 กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง  
สวนภูมิภาคเพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ  
ตามภารกิจขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจ ขององคการบริหารสวนตำบลท่ีสอดคลอง
สภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสำคัญ  

2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมาย 
ท่ีรับผดิชอบกำหนดไวใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

2.6 กำกับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำ ดานกฎหมาย  
การอำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจและอำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะ
ผูแทนองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

2.8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการ 
เพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนา
ประเทศ 

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคม ในระดับผูนำ 
ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน

องคการบริหารสวนตำบลเพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
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3.2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบล
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 

3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือสราง
แรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 

3.4 กำกับ ดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของ 
ในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทำงานใหบริการ
ประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรยีบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

3.5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีในประเด็นท่ีมีความซับซอนและละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและ

ทรัพยากรขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคการบริหารสวนตำบล 

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิด 
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมายกฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

4.3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำป เพ่ือใหการ 
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนาของ
สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลลานบา ใหเปนไปตามนโยบายผูบริหาร นโยบายรฐับาลและอำนาจ
หนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด  

  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
2. มอบหมายใหนางสาวพรพเยาว  คชลัย ตำแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

(นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-00-1101-002 รับผิดชอบงานตามท่ีปลัด
องคการบริหารสวนตำบลมอบหมาย  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
1. ดานแผนงาน 

1.1 รวมกำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทางนโยบาย
ยุทธศาสตรความคาดหวังและเปาหมายความสำเร็จขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือผลักดันใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการบริหารสวนตำบล 

1.2 รวมวางแผนในการจัดทำแผนยุทธศาสตร และแผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตำบลขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน 

1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทำแผนพัฒนา
องคการบริหารสวนตำบล การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน  
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 
ในทองถ่ิน 
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 1.5 ติดตามเรงรัดการดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทางแนวนโยบายกลยุทธ
แผนงาน โครงการเพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอน และนำนโยบายของ
ผูบริหารไปปฏิบัติเพ่ือใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 

 1.7 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดาเนินการตางๆ 
ใหกับผูบริหารองคการบริหารสวนตำบล 

2. ดานบริหารงาน 
 2.1 ชวยสั่งราชการมอบหมายอำนวยการควบคุมตรวจสอบปรับปรุงแกไข 

ตัดสินใจแกปญหาประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอ ใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตำบลกำหนดไว 

 2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

 2.3 ชวยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง      
สวนภูมิภาคเพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

 2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ  
ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคการบริหารสวนตำบล 

 2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะ
ผูแทนองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

 2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภาฯ และสวนราชการ เพ่ือกำหนดกรอบ
การบริหารงบประมาณ (ตามหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ) 

 2.7 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมาย
องคการบริหารสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบกำหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

 2.8 กำกับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำ ดานกฎหมายการ
อำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจเพ่ืออำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคม ในระดับผูนำท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 3.1 ชวยปกครองบงัคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบคุคลใน

องคการบริหารสวนตำบล เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 3.2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบล 

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามกฎหมาย 
 3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือสราง

แรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
 3.4 กำกับ ดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของใน

รูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน
การรักษาความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

 3.5 ใหคำปรกึษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดบัรองลงมาตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและ

ทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของสวนราชการในองคการบริหารสวนทองถ่ิน 

 4.2 ชวยในการบรหิารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงิน
งบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ี
เก่ียวของ 

 4.3 รวมวางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจายประจำป เพ่ือให
สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา และรับผิดชอบงานบริหารราชการตามท่ีปลัดองคการ
บริหารสวนตำบล มอบหมาย มีหนาท่ีกำกับตรวจสอบเรงรัดติดตามการปฏิบัติงานราชการของสวนราชการภายใน
องคการบริหารสวนตำบลลานบา  

  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
1.สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

3. มอบหมายใหนายนาวิน  นอยนันท  ตำแหนงหัวหนาสำนักปลัดองคการบริหาร 
สวนตำบล (นักบริหารงานท่ัวไป) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-2101-001 เปนหัวหนาผูรับผดิชอบ
กำกับดูแลพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ภายในสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลลานบา 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน 
   ๑.๑ รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมาย

และ ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน  
หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏบิัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   1.๒ รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผน
และ โครงการตางๆ ซ่ึงอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือ
ความ ม่ันคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคต
ตอไป 

 ๑.๓ รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และ ผลสมัฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนดไว 

  ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป  
งานสนับสนุนงาน เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือ
สวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจำกัด ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 ๑.๕ คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานใน
ภารกิจของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการทำงานมี
ประสิทธิภาพ มากข้ึน 

๒. ดานบริหารงาน 
   ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติ

งบประมาณเพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี
งบประมาณท่ี เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 
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   ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ  
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหได
แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการ
บริหาร สวนจังหวัดสภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืนๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

   ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ี
เก่ียวของกับงานดานนโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทำงาน
ของผูบริหาร องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

   ๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
มีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 

   ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

   ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และ
ควบคุมดแูลการจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย 
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับ
หนวยงานและบุคคล ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง 
ทันเวลาและตรงตามความ ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

   ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแล 
งานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และ 
ตามกฎระเบียบท่ีกำหนด ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

   ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
บริหารและ พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร 
พัฒนา และใช ประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
นโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมี
เปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความ
เขาใจและ ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

   ๒.๑1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบรูณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ 

   ๒.๑2 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุม
คณะกรรมการ และคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับ

ภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
   ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงาน สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
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   ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ในบังคับ บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
   ๔.๒ รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิด
ประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนถองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณท่ีไดรับ จัดสรรมาดำเนินการและใชจายรวมกัน 

   ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพ  ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
   โดยมีสวนงานภายในเปนงานตางๆ ดังนี้    

1. งานการเจาหนาท่ี 
4. มอบหมายใหนางสาวจนัทนา นัยนาพิศุทธิ์ ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ

พิเศษ เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-3102-001 เปนผูรับผดิชอบ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  ๑ ดานการปฏิบัติการ 

 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห ใหคำปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ  
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยง สอดคลอง และ
ตอเนื่องตามนโยบายและวิสัยทัศนขององคกร 

 ๑.๒ จัดทำ ปรับปรงุขอเสนอ แนวทาง เพ่ือใหมีหรือการพัฒนาหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล 

 1.๓ กำกับ ติดตามการดำเนินงาน หรือพิจารณากำหนดประเด็นวิเคราะห
เสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหการบริหารหรือการพัฒนา
ทรพัยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 1.๔ การปรับปรุง และการจัดทำโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน  
การปรับปรุงการแบงงานภายใน และการกำหนดหรือปรับระดับตำแหนงงาน เพ่ือใหการดำเนินงานของแตละ
ตำแหนงงานและแตละหนวยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห จัดทำและปรับปรุงวิธีการ และเครื่องมือตางๆ ท่ี
สนับสนุนการจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือยกระดับมาตรฐาน คุณภาพ 
และตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบรหิารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล     

 ๑.๖ ติดตาม ตรวจสอบการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการสรรหา เลือกสรร
บุคคล ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือให
สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานบุคคลท่ีเนน 
ความโปรงใส และเปนธรรม 

 ๑.๗ กำกับ วางแนวทางการทำงาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
ท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 ๑.๘ ติดตามควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดาน
สารสนเทศขอมูลบุคคล ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคลเปนปจจุบันและ
สำเร็จตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกำหนดไว 
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 ๑.๙ ศึกษา วิเคราะหและจัดทำโครงการหรือกิจกรรม การฝกอบรมและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมท้ังรวมกำหนดตัวชี้วัดดานการดำเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหงานการฝกอบรม
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายขององคกร 
และบรรลุกับความตองการและผลสมัฤทธิ์ของแตละหนวยงานอยางแทจริง 

 ๑.๑๐ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทำแผนเกษียณอายุของ
บุคลากรและลูกจางตามระเบียบ และแผนพัฒนาผูสบืทอดตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงานดานทรัพยากรบุคคล
เปนไปอยางราบรื่น และเปนการเตรียมความพรอมบุคลากรไวลวงหนาสำหรับตำแหนงท่ีมีความสำคัญ 

 1.11 จัดทำประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการนำเสนอตอ
นายกองคการบริหารสวนตำบล คณะกรรมการตาง ๆ เพ่ือกำหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒. ดานการวางแผน 
  วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนงาน/โครงการของหนวยงาน ระดับ

สำนักหรือกอง ในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 ๓. ดานการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ

ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสำนักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  ๓.๒ ชี้แจงใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานตางๆ 

เพ่ือใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดำเนินงานรวมกัน 
            ๔. ดานการบริการ 

  ๔.๑ ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ 
ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และ
แลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  ๔.๒ ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ องคกรบริหารทรัพยากร
บุคคลเก่ียวกับหลักเกณฑพ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหระบบ 
การบริหารทรัพยากรบคุคลในราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

  ๔.๓ จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกลูกจาง 
พนักงานจาง ขาราชการ หรือเจาหนาท่ี ในหนวยงาน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

  ๔.๔ จัดทำและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี หรือ
ผูสนใจท่ัวไปนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
  5.1 งานการพาณิชย 
  5.2 งานการเลือกตั้ง 
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2. งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
5. มอบหมายใหนางสาวธนันญภรณ  รอดแสน ตำแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ  

เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-3105-001 รักษาราชการแทน ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับปฏิบัตกิาร/ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-3103-001 เปนผูรับผิดชอบ 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏบัิติการ 
     ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม 
จังหวัด และสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสงัคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย 
และเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 
     ๑.๒ ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผน
งบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
    ๑.๓ ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ
นโยบาย แผนงาน และ โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือชวยจัดทำแผน
ยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
     ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการและพัฒนาระบบขอมูล  
เพ่ือชวยกำหนดนโยบาย แผนงาน โครงงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     ๑.๕ วิเคราะห กลัน่กรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ 
ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิและ
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
     ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการ
ปฏิบัติการขององคกรท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ี
เก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกำหนด 
    ๑.๗ ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสราง
ซอมแซม รื้อยาย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะ
เกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจ
เกิดข้ึน 
    ๑.8 ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม 
ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไว
อยางโปรงใสและเปนธรรม 
    ๑.9 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความ
ชำนาญเพ่ือใหสามารถผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนำไปใชในการกำหนดนโยบายตางๆ ได  
     ๑.10 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมาจาก
สภาวะภายนอกจากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตรและแผนพัฒนา ๓ ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสม และเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 

๒. ดานการวางแผน 
         วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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    ๓. ดานการประสานงาน 
     ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ
คำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     ๓.๒ ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๔. ดานการบริการ 
     ๔.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานนโยบายและ
แผนในระดับท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     4.2 รวมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือชวยในการประชาสัมพันธสำหรับผูท่ีสนใจ 
    4.3 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอ
สาธารณชน 
    4.4 อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัย
ดานจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการ
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
    4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและ
การขนสงแกหนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ 

5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

6. มอบหมายใหนายนาวิน  นอยนันท ตำแหนงหัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล
(นักบริหารงานท่ัวไป) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-2101-001 เปนผูรักษาราชการแทนตำแหนง  
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-4805-001 
เปนผูรับผิดชอบ 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
     1.1 ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา 
รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทา
ความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

 1.2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
การกูภัย การชวยเหลือผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทา
ความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

 1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพ
พรอมใชในการปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหการดำเนินการ
เปนไปอยางมีประสทิธภิาพ 

 1.4 รวบรวม จัดทำขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สำรวจ
แหลงนำ้เสนทางจราจร แหลงชมุชนตางๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทำแผนปองกัน
รับสถานการณ และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 

 1.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตางๆ ในงาน
ปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

 1.6 ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุง
การปฏิบัติงานใหทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
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 1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สนับสนนุใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

2. ดานการกำกับดูแล 
 2.1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
 2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติหนาท่ีสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีกำหนด 
3. ดานการบริการ 
 3.1 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน

ท่ีเก่ียวของเพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 
 3.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธ

ขอมูลเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐ
และเอกชน และประชาชน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบื้องตนไดดวย
ตนเอง 

 3.3 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนดนโยบาย และ
แผนงานของหนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป 

 3.4 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบตัิงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมาหนวยงานตางๆ และประชาชนรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

4. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
4. งานนิติการ 

7. มอบหมายใหนางสาวธนันญภรณ  รอดแสน ตำแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ  
เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-3105-001 เปนผูรับผิดชอบ 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
   1. ดานการปฏิบัติการ 
    1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูล
สนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
    1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ 
ขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณและอำนวยความสะดวกในการ
ทำงานโดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 
    1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึง
การดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหนวยงาน 
    1.4 ตรวจทานความถูกตองของสัญญารางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และเปนไปตามขอกำหนดหลักเกณฑและกฎหมายตางๆ 
    1.5 ดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตาม
หลักฐานการสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 
   2. ดานการวางแผน 

  วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
    3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงาน
หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
    3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล 
หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
    3.3 ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุน
การดำเนินงานดานนิติการใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 

   4. ดานการบริการ 
    ใหคำปรึกษาแนะนำดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือสรางความเขาใจในขอกฎหมายท่ีเปนปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนกับ
การดำเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 

   5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
5. งานบริหารงานท่ัวไป 

8. มอบหมายใหนางสาวกัลยากร เนื่องวัง ตำแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับ อาวุโส  
เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-4101-001 เปนผูรับผิดชอบ 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัตกิาร  
 1.1 การวางแผนการปฏิบตัิงานในความรับผิดชอบ เชน การจัดทำโครงการ

ตางๆ การวางแผนโครงการตางๆ การบริหารงบประมาณในโครงการตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตาม 
เปาหมายท่ีกำหนด  

 1.2 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของ
หนวยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด  

 1.3 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ  
งานสารบรรณ งานพัสดุงานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 1.4 วิเคราะหจัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียน
ประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

 1.5 ควบคุมจัดซ้ือ จัดหา การเบิกจาย การเก็บ การรักษา การลงทะเบียน
เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ อาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยาง
เต็มท่ี  

 1.6 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและ
จัดทำรายงาน การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

 1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี
ความสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

 1.8 จัดทำควบคุมภายใน เชน จัดทำเอกสาร ตรวจสอบ ใหขอเสนอแนะ 
เพ่ือใหการดำเนินงานตรงตามเปาหมายท่ีกำหนด  

 1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอ
ความชวยเหลือ หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน  
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 1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ
ครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสงูสุด  

2. ดานการกำกับดูแล  
 2.1 ควบคุมติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการ

ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด  
 2.2 ติดตามประเมินผลใหคำปรึกษาแนะนำแกไขปญหาการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  
3. ดานการบริการ  
 3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือ

สนับสนนุการปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน  
 3.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงาน

ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
4. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.1 งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตำบล 

9. มอบหมายใหนายนรินทร แกวทาสี ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ พนักงานจาง 
ตามภารกิจ เปนผูรับผิดชอบ  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของ

หนวยงานในความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
    ๑.๒ มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ  
งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด 
     ๑.๓ จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ 
หลักฐานเก่ียวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     ๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ 
ครุภัณฑ ประจำป เพ่ือใหการจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 
    ๑.๕ ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ 
การรักษา การเบิกจาย การลงทะเบยีนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพ
พรอมใชงาน และสนบัสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 
     ๑.๖ ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลง
เวลา วันลา การฝกอบรม และการสรปุเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและ
รายงานสรุป การปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
     ๑.๗ อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บนัทึกการประชุมและ
จัดทำรายงานการประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม 
     ๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี
ความสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
     ๑.๙ ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความ
ชวยเหลือ หรือ ความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
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    ๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ  
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ดานการกำกับดูแล 
     ๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
     ๒.๒ ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

๓. ดานการบริการ 
     ๓.๑ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือ
สนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน 
    ๓.๒ อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับความ สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานใน
ความ รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

 3.4 ปฏิบัติงานการแพทยฉุกเฉิน 
4. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานบริหารงานสาธารณสุข 
10. นางสาวจันทนา นัยนาพิศทุธิ์ ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการพิเศษ  

เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-3102-001 เปนผูรักษาราชการแทน ตำแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข ระดับ 
ปฏิบัตงิาน/ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-4601-001  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
   1. ดานการปฏิบัติการ  
     1.1 ใหบริการทางสาธารณสุข ไดแก การใหคำแนะนำชวยเหลือสงเคราะห 
การใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดานการรักษาพยาบาลเบื้องตน การสงเสริม
สุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมปองกันโรค เปนตน เพ่ือให
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 
     1.2 ใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือเครื่องใชทาง
สงเสริมสขุภาพและสิ่งแวดลอม เชน เครื่องพนยาฆาลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทรายอะเบท 
เปนตน เพ่ือใหการดำเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแกประชาชน 
     1.3 ดูแลความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและสิ่งแวดลอม เชน การ
ประชาสัมพันธการแยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีและมี
สภาพแวดลอมท่ีดี 
      1.4 สำรวจ รวบรวมขอมูลและจัดทำรายงานสถิติ เพ่ือใชในงานสงเสริม
สุขภาพในดานอนามัย แมและเด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล 
      1.5 ใหคำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแก      
การปองกันโรคติดตอตามฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งานอนามัย
สิ่งแวดลอม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องตน งานทันตสาธารณสุข เปนตน 
เพ่ือใหประชาชนมีสขุภาพท่ีดี 
     1.6 ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคำแนะนำ
ในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 
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    1.7 จัดทำโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและ
ปองกันโรคติดตอตามฤดูกาล การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัย
สิ่งแวดลอมแกชุมชนเพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี 
     1.8 จัดฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัคร
สาธารณสุข เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
     1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในงาน
สงเสริมสุขภาพใหมีสภาพและจำนวนเพียงพอตอการใชงาน 

 1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงานสงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2. ดานการบริการ 
      2.1 ใหความรู ประชาสัมพันธ ในงานดานสาธารณสุขเบื้องตน แก
ประชาชน เพ่ือใชในการดูแลสุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม 
     2.2 ประสานงานกับบคุคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  

3. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
2. กองคลัง 

11. มอบหมายใหนางสาวดวงฤทัย  จันตูม ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานการคลัง) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-04-2102-001 เปนหัวหนาผูรับผดิชอบกำกับ
ดูแลพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ภายในกองคลัง  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน 
     ๑.๑ กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการ
คลังเพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
    ๑.๒ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมาย
และ ผลสมัฤทธิข์องหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได
และ งานการพัสดุ หรืองานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 
     ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและ ผลสมัฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนดไว 
     ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน 
การคลังและ งบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการ
แผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสำคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลผลสมัฤทธิข์องหนวยงานตามท่ีกำหนด 
     ๑.๕ รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงิน
ประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงิน
เปนไปตาม งบประมาณรายจายประจำป 
    ๑.๖ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบตัิงานหรือ ระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจำกัด ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
    ๑.๗ วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมให
กระทบกับ สถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช
จายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุนเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
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๒. ดานบริหารงาน 
     ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนว
ทางการ ปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข 
ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ี
กำหนดไว 
     ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ีกำหนด 
     ๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห
ผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรงุแกไข 
     ๒.๕ รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัว
ในการ ปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     ๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็น
และ ตรวจสอบงานการคลังหลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได  
งานรวบรวม ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ งานควบคุม การเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน  
เพ่ือควบคุมการ ดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ 
รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไป
ตามแนวทางท่ีกำหนดไวอยางตรงเวลา 
    ๒.๘ ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ 
อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     ๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือให
การดำเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    ๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  
การนำสงเงิน และการนำสงเงินไปสำรองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมี
ประสทิธิภาพสูงสุด 
     ๒.๑๑ วิเคราะหและเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบญัชีและ
การงบประมาณ เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลผลสมัฤทธิแ์ละเปนประโยชนตอ
ประชาชน 
     ๒.๑๓ ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เปนตน 
เพ่ือควบคุมให ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
     ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
     ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงาน สอดคลองกับวัตถุประสงคชองหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ีกำหนดไว 
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    ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ในบังคับ บญัชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
     ๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
หนวยงานใหมีความ เหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาท่ี 
ท่ีมีลักษณะงาน สอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงาน 
เกิดความคลองตัว และมีความตอเนื่อง 
     ๓.5 สอนงานพัฒนาการปฏิบัติงานฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแก หนวยงานอยางยั่งยืน 

๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     ๔.๑ กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ีกำหนดไว 
     ๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณ 
การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสมัฤทธิท่ี์
กำหนด 
     ๔.๔ รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของ
หนวยงานท่ี รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิด
ประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสงักัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณท่ีไดรับ จัดสรรมาดำเนินการและใชจายรวมกัน 
    ๔.5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรือ 
งบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
โดยมีสวนงานภายในเปนงานตางๆ ดังนี้ 

1. งานพัฒนารายได 
12. มอบหมายใหนายเชาววรรธน ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได ระดับ ชำนาญงาน 

เลขท่ีตำแหนง 39-3-04-4101-002 เปนผูรับผิดชอบ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีแจงในการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม หรือรายไดตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปอยางครบถวน
และถูกตอง 
     ๑.๒ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเรงรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม และ รายไดตางๆ ท่ีคางชำระ เพ่ือใหการดำเนินการถูกตอง เปนไปดวยความเรียบรอย และ
สามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 
     ๑.๓ ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำสงเงิน และออกใบเสร็จใน
การจัดเก็บรายได เพ่ือใหการดำเนินการถูกตอง และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำสั่ง 
    ๑.๔ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงาน
ทางการ จัดเก็บรายไดตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการ
อางอิงการ ดำเนนิการตางๆ ทางการจัดเก็บรายได 
    ๑.๕ ดูแล ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการ
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จัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหา
ขอมูลไดอยางสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน 
     ๑.๖ ศึกษา คนควาหาขอมูลใหมๆ เก่ียวกับกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับ
การปฏิบัติงาน ดานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม หรือรายไดอ่ืนๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการ
ทำงานใหทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 
     ๑.๗ ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นเก่ียวกับงานดานการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือจัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
     ๑.๘ จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธการชำระภาษี คาธรรมเนียมและ
รายได อ่ืนๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายไดตางๆ ไดตรงตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 

๒. ดานการกำกับดูแล 
 ๒.๑ กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บภาษี

คาธรรมเนียม และรายได เพ่ือใหการปฏิบัติงานดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
๒.๓ วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บ

รายไดในหนวยงานท่ีรับผิดขอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

๓. ดานการบริการ 
     ๓.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ข้ีแจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได ท่ีมี
ความซับซอน แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู 
ความชำนาญ แกผูท่ีสนใจ 
     ๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวาหนวยงานราชการ 
และเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจดัเก็บรายได และ
แลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 

4. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานการเงินและบัญชี 

13. มอบหมายใหนางขจีภรณ  กองสี ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 
เลขท่ีตำแหนง 39-3-04-3201-001 เปนผูรับผิดชอบ 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  
ท้ังเงินในและ เงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ี
ถูกตองตาม ระเบียบวิธีการบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    ๑.๒ วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
     ๑.๓ จัดทำงบประมาณแกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือใหตรงกับความ
จำเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคการบริหารสวนตำบล 
     ๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคการ
บริหารสวนตำบล เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสทิธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 
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     ๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การ
จัดทำ งบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินขององคการบริหารสวนตำบลมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏบิัติของราชการ 
     ๑.๖ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกำหนด 
     ๑.๗ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวของกับ
งานบัญชี การเงิน และงบประมาณ เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกำหนด อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     ๑.๘ ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและ
เอกสาร ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน 
ใบสำคัญ การเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 
     ๑.๙ ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือ 
หรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการ
เบิกจายเงินท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
     ๑.๑๐ ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุม
ตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงิน
รายไดแผนดินและ รายไดนำสงคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 
    ๑.๑๑ ดำเนนิการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเก่ียวกับการกันเงิน
เหลื่อมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ี
ไดรับจัดสรร 
    ๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการ จัดทำบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทำธุรกรรมและเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตอง และ
ครบถวนมากท่ีสุด 
     ๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน /ประจำเดือน/ประจำป 
รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 
    ๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต 
และตนทุนตอหนวยกิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเก่ียวของ และจัดทำรายงานตนทุนประจำ 
ไตรมาสและประจำป เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตองและเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการ
ตัดสินใจในการดำเนินงาน 
     ๑.๑5 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
และแกไขปญหา ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการ ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
     ๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ เก่ียวกับงาน
ดานการเงิน และบัญชี เพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ และติดตาม
เทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒. ดานการวางแผน 
     ๒.๑ วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไป
ตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     ๒.๒ รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนด
มาตรฐานระบบงาน การเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 
     ๒.๓ วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงาน
ของ ผูบริหาร และชวยเหลือใหคำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว 
     ๒.๔ รวมดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติงานประจำป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

๓. ดานการประสานงาน 
     ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ
คำแนะนำ เบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     ๓.๒ ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือบคุคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    ๓.๓ ประสานการทำงานเก่ียวกับหนวยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ 
จังหวัดและกรม สงเสรมิการปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
     ๓.๔ ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเก่ียวกับการเบิกจาย การรับเงิน 
การโอนเงิน เพ่ือใหการปฏิบตัิงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    ๓.5 ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน 
เพ่ือใหการดำเนินการในการใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึง
แลกเปลี่ยนความ คิดเห็นเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหมและ
ความรูตางๆ นำไปใช ใหเกิดประโยชน 

๔. ดานการบริการ 
     ๔.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและ
บัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสดุ 
    ๔.๒ จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑมาตรการตางๆ 
     ๔.๓ ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สำหรับรายงานให
สำนักนโยบายสถิติการคลงั เพ่ือใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการคลังระดับประเทศ 
     ๔.๔ ชวยจัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของ
กับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตางๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนด
นโยบาย และมาตรการตางๆ 

  5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานพัสดุและทรัพยสิน 
4. งานบริหารงานท่ัวไป 

14.  มอบหมายใหนางนิโลบล  คงพระจันทร ตำแหนง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ 
เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-3102-001 เปนผูรับผิดชอบ  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐาน
ของพัสดุ  
     ๑.๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา 
การสอบ ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวธิีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของวาดวยการพัสดุ 
     ๑.๓ จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
     ๑.๔ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
    ๑.๕ จำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทาง
ราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
     ๑.๖ ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ให
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและ
วิธีใช อุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ 
ขอกำหนด 
    ๑.๗ ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุ
ครุภัณฑทุกประเภท เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมี
คุณภาพ และ สอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน 
    ๑.๘ ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ 
คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความ
แข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนถองถ่ิน 
     ๑.๙ รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและ
ผลิตภัณฑของ บริษัท และหางรานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซ้ือและจัดจาง เพ่ือเก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการ ประกอบการจัดซ้ือและจัดจางใหมีคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกำหนดไว 
     ๑.๑๐ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทำฐานขอมูล
หรือระบบ สารสนเทศท่ีเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูลทรัพยสินตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
ของผูบริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ 
     ๑.๑๑ รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของ
โครงการ เอกสาร และสัญญาตางๆ เชน สัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ
ครุภัณฑตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวาดวยการ
พัสดุท่ีกำหนดไว 
    1.๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ดำเนินงานดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน 
และเอกสาร ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการ ติดตามและตรวจสอบดานพัสด ุ
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     ๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบ
ตางๆท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ดานการวางแผน 
     ๒.๑ วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หนวยงาน หรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     ๒.๒ วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ี
วางไวและ จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบและ หนังสือสั่งการ 

๓. ดานการประสานงาน 
     ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    ๓.๓ ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง 
เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

๔. ดานการบริการ 
     ๔.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรู ตางๆท่ีเปนประโยชน 

 ๔.๒ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ 
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
   5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

15.  มอบหมายใหนายจักรพันธุ  ลออุทัย ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

    ๑.๑ รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐาน
ของพัสดุ  
     ๑.๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา 
การสอบ ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของวาดวยการพัสดุ 
    ๑.๓ จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณ
ลกัษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
     ๑.๔ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
      ๑.๕ จำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทาง
ราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
     ๑.๖ ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ให
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและ
วิธีใช อุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ 
ขอกำหนด 
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     ๑.๗ ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุ
ครุภัณฑทุกประเภท เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมี
คุณภาพ และ สอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน 
     ๑.๘ ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ 
คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความ
แข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดขุององคกรปกครองสวนถองถ่ิน 
     ๑.๙ รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและ
ผลิตภัณฑของ บริษัท และหางรานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซ้ือและจัดจาง เพ่ือเก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการ ประกอบการจัดซ้ือและจัดจางใหมีคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกำหนดไว 
     ๑.๑๐ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทำฐานขอมูล
หรือระบบ สารสนเทศท่ีเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูลทรัพยสินตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
ของผูบริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ 
    ๑.๑๑ รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของ
โครงการ เอกสาร และสัญญาตางๆ เชน สัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ
ครุภัณฑตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวาดวยการ
พัสดุท่ีกำหนดไว 
    1.๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ดำเนินงานดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน 
และเอกสาร ตดิตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการ ติดตามและตรวจสอบดานพัสด ุ
    ๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ดานการวางแผน 
     ๒.๑ วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หนวยงาน หรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     ๒.๒ วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ี
วางไวและ จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
และ หนังสือสั่งการ 

๓. ดานการประสานงาน 
     ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ี เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    ๓.๓ ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง 
เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

๔. ดานการบริการ 
     ๔.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรู ตางๆท่ีเปนประโยชน 
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 ๔.๒ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ 
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
   5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กองชาง 
  16. มอบหมายใหนายพนาไพร  คงทนแท  ตำแหนง  ผูอำนวยการกองชาง             
(นักบริหารงานชาง) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-05-2103-001 เปนหวัหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแล
พนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ภายในกองชาง  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก   

๑. ดานแผนงาน 
   ๑.๑ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมาย

และ ผลสมัฤทธิข์องหนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การ ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    ๑.๒ กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสมัฤทธิ์ของ
หนวยงาน ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด 
    ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและ ผลสมัฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนดไว 

๒. ดานการบริหาร 
     ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนว
ทางการ ปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด 
ประโยชนสูงสุด 
     ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข 
ในเรื่อง ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ี
กำหนดไว  
     ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ีกำหนดไว 
    ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ท่ีเก่ียวของเพ่ือเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสมัฤทธิแ์ละเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
    ๒.๕ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุม
คณะกรรมการ และคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตาม
วัตถุประสงค และรักษา ผลประโยชนของราชการ 

๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
     ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ เพ่ือให ปฏบิัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
     ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงาน สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ีกำหนดไว 
     3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏบิัติงานของเจาหนาท่ี
ในบังคับ บัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ 

๔. ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 
     ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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     ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิด
ประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสมัฤทธิต์ามท่ีกำหนดไว 
   5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีสวนงานภายในเปนงานตางๆ ดังนี้ 
1. งานควบคุมอาคาร 

17. มอบหมายใหนายสุขเกษม  เสาแกว ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ี
ตำแหนง 39-3-01-4701-001 เปนผูรับผิดชอบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ 

เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 
  1.2 ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูป

และรายการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณ

ราคาคากอสราง 
  1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจาง

ตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
 1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงานและปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.3 ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองาน
ดานโยธา เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ 

2. งานวิศวกรรมโยธา 
18. มอบหมายใหนายสุขเกษม  เสาแกว ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน  

เลขท่ีตำแหนง 39-3-01-4701-001 เปนผูรับผิดชอบ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1.1  ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา โครงการกอสราง

ตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 
  1.2 ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูป

และรายการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณ

ราคาคากอสราง 
  1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรอืตรวจการจาง

ตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
 1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
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2. ดานการบริการ 
  2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.3 ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองาน
ดานโยธา เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ 

3. งานสำรวจและออกแบบ 
19. มอบหมายใหนายสุขเกษม  เสาแกว ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ี

ตำแหนง 39-3-01-4701-001 เปนผูรับผิดชอบ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1.1  ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรงุรักษา โครงการกอสราง

ตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 
  1.2 ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูป

และรายการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณ

ราคาคากอสราง 
  1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจาง

ตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
 1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.3 ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองาน
ดานโยธา เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ 

4. งานควบคุมการกอสราง 
20. มอบหมายใหนายสุขเกษม  เสาแกว ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ี

ตำแหนง 39-3-01-4701-001 เปนผูรบัผิดชอบ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ 

 1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา โครงการกอสราง
ตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

  1.2 ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูป
และรายการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 



27 
 

 1.3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณ
ราคาคากอสราง 

   1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจาง
ตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรอืประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.3 ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองาน
ดานโยธา เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ 

3. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
5. งานบริหารงานท่ัวไป 

21. นายสุขเกษม  เสาแกว ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 39-3-
01-4701-001 เปนผูรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบตัิงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สง

หนังสือการลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบนัทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายชื่อพนกังานขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอ
การคนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และ
ปราศจากขอผิดพลาด 

 1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธปีฏิบัติเพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 

 1.6 ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ
หนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
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 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม  
การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดำเนินงานตางๆ อยางมีระสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
    1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสาร เพ่ือเปดเผย
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

 1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของ
หนวยงานในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ
ครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการบริการ 
   2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมา

ติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตอง 

  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

 2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใช
ประโยชนไดตอไป 

  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

22. มอบหมายใหนางปราณี  พัลละดี ตำแหนง ครู ระดับ คศ.2  
เลขท่ีตำแหนง 39-3-08-66-00-377 รักษาราชการแทนตำแหนง ผูอำนวยการกอง

การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-2105001  
เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ภายในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

   ๑.  ดานแผนงาน 

    ๑.๑ รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษา 

ในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ 

เยาวชน สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือพัฒนาคุณภาพ

เด็ก เยาวชน และประชาชนในทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

    ๑.๒ รวมบูรณาการแผนงาน โครงการและกิจกรรมดานการจัดการศึกษา

เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 

    ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน 

โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไป

ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
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    ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการ

ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

   ๒.  ดานบริหารงาน 

    ๒.๑ จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษา การสงเสริม

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ

หลักเกณฑ มาตรฐานท่ีรัฐกำหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษา

เพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี ใน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

    ๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนำไป

กำหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 

    ๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศ และติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

เพ่ืออำนวยการ ใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 

    ๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี  

ความพอเพียง และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของ

ประชาชนในพ้ืนท่ี 

    ๒.5 ริเริ่มและพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและ

นวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

    ๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุน

การวางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรง

ตามเวลาท่ีกำหนดไว 

    ๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย 

เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี 

    ๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการ

ปรับปรุง โรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

    ๒.๑๐ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุง

แกไข ในเรื่องตางๆท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกำหนด 

    ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆตามภารกิจท่ีหนวยงาน

รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

    ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และ

บุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน

ผูรับบริการ 



30 
 

    ๒.๑๓ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็นและขอเสนอแนะในท่ีประชุม

คณะกรรมการและคณะทำงานตางๆท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา

ผลประโยชน ของราชการ 

   ๓.  ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

    ๓.๑ รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลอง

กับ ภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 

    ๓.๒ รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให

การปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

    ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

ในบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

   ๔.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

    ๔.๑ รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

    ๔.๒ รวมติดตามและตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

   ๕. งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  โดยมีสวนงานภายในเปนงานตางๆ ดังนี้ 

๑. งานบริหารการศึกษา 

23. มอบหมายใหนางปราณี  พัลละดี ตำแหนง ครู ระดับ คศ.2  
เลขท่ีตำแหนง 39-3-08-66-00-377 รักษาราชการแทนตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ/ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 39-3-08-3803-001 เปนผูรับผิดชอบ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

   ๑.  ดานการปฏิบัติการ 

    ๑.๑ ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือนำไปใชประโยชนในการ

พัฒนางานดานการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเก่ียวของ 

    ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบาย

แผนมาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ

นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

    ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาจัดตั้งหรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    ๑.๔ จัดทำแผนงาน/โครงการตางๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 

    ๑.๕ รวมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ

และเง่ือนไขท่ีกำหนด เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและ

เพียงพอตอการจัดการศึกษา 
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    1.6 ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียน

ประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริม

สนับสนุนการจัดการศึกษา 

    1.7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษา

พิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

    1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา 

วิเคราะหวิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

    ๑.9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือ

บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวทิยฐานะของครูและบคุลากร 

    1.10 ประสานและรวมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน

คาตอบแทนหรือเครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบคุลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 

    1.11 ประสาน สงเสริมและสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ

อุปกรณ หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆในพ้ืนท่ี

ไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    1.12 ประสาน ตรวจสอบและดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือ

ดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

    1.13 จัดทำโครงการเพ่ือสงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา กีฬา 

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือใหเด็กๆในทองถ่ินเกิดการเรียนรู สามัคคี และรักษาไวซ่ึงมรดก

ล้ำคาของทองถ่ิน 

    1.14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบ

ตางๆท่ีเก่ียวของกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    ๑.๑๕ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ– สง

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การพิมพหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม  

เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

    ๑.๑๖ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี

ปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปนหลักฐานทางราชการ 

    ๑.๑๗ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ  และเอกสารอ่ืนๆท่ีเปนหลักฐาน

ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

    ๑.๑๘  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ

จดหมายตางๆท่ีเก่ียวกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก

ขอผิดพลาด 

    ๑.๑๙ จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ

ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆตอไป 
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    ๑.๒๐ ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ

หนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา

ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง

ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

    ๑.๒๑ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรอง

มาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

    ๑.๒๒ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการ

ประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

    ๑.๒๓ จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการประชุม 

การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ

ดำเนินงาน อยางมีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 

    1.๒๔ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย 

ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

    1.๒๕ อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของ

หนวยงานในเรื่องการประชุมและการดำเนินงานตางๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม

กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

    1.๒๖ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบ

ตางๆท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน

งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสงูสุด 

   2.  ดานการวางแผน 

    วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

   3.  ดานการประสานงาน 

    3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

    ๓.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   4.  ดานการบริการ 

    4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ

ทางการศึกษา และแหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบรกิารทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชน

อยางท่ัวถึง 

    4.2 ผลิตคูมือแนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคำแนะนำ

ปรึกษาเบื้องตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษา และชุมชน ประชาชนท่ัวไป 

    ๔.๓ ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการ จัดประชุมอบรมสัมมนา

เก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 
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    4.๔ เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำ 

วารสารสื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตางๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา 

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

    4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ 

สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการศึกษา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

    ๔.๖ ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ 

และหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

    ๔.๗ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

    ๔.๘ ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใช

ประโยชนไดตอไป 

    ๔.๙ ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   5.  งานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

  24. มอบหมายใหนางปราณี  พัลละดี ตำแหนง ครู ระดับ คศ.2 เลขท่ีตำแหนง 39-3-

08-66-00-377 เปนผูรับผดิชอบ 

   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

    1. การจัดประสบการณการเรียนรู 

    2. การจัดการเรียนการสอน 

    3. การสงเสริมการเรียนรู 

    4. การพัฒนาผูเรียน 

    5. ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  

    6. การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

    7. ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถาน

ประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน 

    ๘. การบริการสังคมดานวิชาการ 

    9. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  25. มอบหมายใหนางทิพรัตน  จันทรเท่ียง ตำแหนง  ครู ระดับ คศ.2 เลขท่ีตำแหนง 

39-3-08-66-00-377 เปนผูรับผดิชอบ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

    1. การจัดประสบการณการเรียนรู 

    2. การจัดการเรียนการสอน 

    3. การสงเสริมการเรียนรู 

    4. การพัฒนาผูเรียน 
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    5. ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  

    6. การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

    7. ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถาน

ประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน 

    ๘. การบริการสังคมดานวิชาการ 

    9. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  26. มอบหมายให  นางมุกดา  สารมะโน  ตำแหนง ผูชวยครูผูชวย พนักงานจาง 

ตามภารกิจ เปนผูรับผิดชอบ 

  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

    1.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู

ของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

    ๒.  จัดอบรมและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค

และคุณลักษณะตามวัย 

    3.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 

    4.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 

    5.  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

    6.  ทำนุบำรุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 

    7.  ความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน

ตามศักยภาพ 

    8.  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  27. มอบหมายใหนางปราณี  พัลละดี ตำแหนง ครู ระดับ คศ.2 เลขท่ีตำแหนง 39-3-
08-66-00-377 รักษาราชการแทนตำแหนง นกัวิชาการศึกษา ระดบัปฏิบัติการ/ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 
39-3-08-3803-001 เปนผูรับผิดชอบ  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1. งานสงเสริมศาสนา ไดแก งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  

จัดประชุม สัมมนาอบรมเก่ียวกับศาสนา จัดทำแผนงานดานการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนรุักษศาสนสถาน

โบราณสถานและโบราณวัตถุ 

    2.  งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม ไดแก การสืบทอด สงเสริม และอนุรักษภูมิ-

ปญญา ทองถ่ิน การพัฒนาและเผยแพรวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบาน เพ่ือเสริมสรางและพัฒนา

ใหเปนเอกลักษณของทองถ่ิน 

    3. งานจัดเก็บขอมูลสารสนเทศวัฒนธรรมทองถ่ิน วัฒนธรรมพ้ืนบาน และ

วัฒนธรรมสัมพันธ 

    4.  งานสงเสริมประเพณีท่ีเก่ียวของกับศาสนา ประเพณีทองถ่ิน และ

ประเพณีท่ีสำคัญในรอบป วันสำคัญของชาติ และอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินและภูมิปญญาทองถ่ิน 

    5.  ดูแลและรับผิดชอบการดำเนินงานของสภาวัฒนธรรมตำบล 

    6.  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานสงเสริมกีฬา และนันทนาการ 

  28. มอบหมายใหนางปราณี  พัลละดี ตำแหนง ครู ระดับ คศ.2  
เลขท่ีตำแหนง 39-3-08-66-00-377 รักษาราชการแทนตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ/

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 39-3-08-3803-001 เปนผูรบัผิดชอบ  

  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

   1. งานสงเสริมและสนับสนุนการกีฬา กิจกรรมสันทนาการ กิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ือ

สุขภาพของเด็กเยาวชนและประชาชนในพ้ืนท่ี 

   2. จัดฝกอบรมดานการกีฬาแกเด็กเยาวชนและประชาชนในพ้ืนท่ี 

   3. การจัดตั้งศูนยเก่ียวกับการกีฬา และสงเสริมการกีฬาประเภทตางๆใหกับเด็ก

เยาวชนและประชาชนในพ้ืนท่ี 

   4. การดูแลบำรุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณกีฬา 

 5. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
4. งานบริหารงานท่ัวไป 

  29. มอบหมายใหนางสาวรมัณยา  พวยเป  ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  
พนักงานจางตามภารกิจ 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัตงิานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สง

หนังสือการลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบนัทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายชื่อพนักงานขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอ
การคนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และ
ปราศจากขอผิดพลาด 

 1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธปีฏิบัติเพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 

 1.6 ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ
หนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
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 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม  
การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดำเนินงานตางๆ อยางมีระสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
    1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสาร เพ่ือเปดเผย
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

 1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของ
หนวยงานในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ
ครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการบริการ 
   2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ 

และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใช

ประโยชนไดตอไป 
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ

หนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

5. กองสวัสดิการสังคม 
30. มอบหมายใหนางอารีย  เรืองอยู  ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดบัชำนาญการพิเศษ  

เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-3801-001 รักษาราชการแทน ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม 
ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-2105001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลพนักงานสวนตำบล 
ภายในกองสวัสดิการสังคม 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน 
     ๑.๑ รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี 
เก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     ๑.๒ รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
    ๑.๓ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรือ
งานตางๆ ท่ี เก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
     ๑.๔ คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานใน
ภารกิจของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 



37 
 

๒. ดานบริหารงาน 
     ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนว
ทางการ ปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข
และ ควบคุมการดำเนินงานดานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหนาแนนและแออัด การ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชนงานนันทนาการชุมชน งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน การจัดใหมีหองสมุดประชาชนเปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ 
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     ๒.๓ ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัย
เก่ียวกับดาน สวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ 
กระบวนการหรือวิธีการ เชงิวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
     ๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     ๒.5 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
     ๒.๖ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุม
คณะกรรมการ และคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในประเทศและตางประเทศ 

๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
     ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
     ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงาน สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     ๔.๑ รวมหรือวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน 
เพ่ือให สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธภิาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

โดยมีสวนงานภายในเปนงานตางๆ ดังนี้ 
1. งานสังคมสงเคราะห 

31. มอบหมายใหนางอารีย  เรืองอยู  ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดบัชำนาญการพิเศษ 
เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-3801-001  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
   1. งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึงผูประสบภัยพิบัติตางๆ 
   2. งานสงเคราะหและเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการและผูปวยเอดส 
   3. งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว 
   4. งานสำรวจสภาพปญหาสังคมตางๆ 
   5. งานสงเสริมสวัสดิภาพสตรแีละสงเคราะหสตรี 
   6. งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 
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   7. งานใหคำปรึกษา แนะนำในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับการปรกึษา 
   8. เก็บขอมูลพ้ืนฐาน เชน จำนวนประชากร ผูดอยโอกาส ผูสูงอายุ คนพิการ  
กลุมตางๆไวเปนขอมูลในการปฏิบัติงาน 
   9. สอบถามปญหา รับขอรองเรียน รองทุกข 

2. งานพัฒนาชุมชน 
32. มอบหมายใหนางอารีย  เรืองอยู  ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการพิเศษ 

เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-3801-001 เปนผูรับผิดชอบ 
หนาท่ีและความรบัผิดชอบหลัก ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุน
การรวมกลุมของประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม 
องคกร และ เครือขายองคกรประชาชน 
     ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไก
ในการ พัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวม
ของ ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของ
เศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 
    ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือหา แนวทางปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลงไป 
    ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการ
พัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวาง
แผนการพัฒนาในทุกระดับ 
     ๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงชองเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู
ความ เขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 
     ๑.๖ กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้จัด
ดานพัฒนา ชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 
     ๑.๗ สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ิน
ของชมุชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน 
     ๑.๘ สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน
ในรูปแบบ ตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการ
รวมกันเพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนา
ชุมชน 
     ๑.๙ สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุม
แมบานและ เครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
    ๑.๑๐ ดูแล รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ให
คำแนะนำและ ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
     ๑.๑๑ รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแล
และจัด สวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
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     ๑.๑๒ ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนใน
ชุมชน เพ่ือใหกลุม อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 
    ๑.๑๓ จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและ
ประชาสัมพันธและ ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว 
กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน  
    ๑.๑๔ สำรวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง 
ทันสมัย สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 
     ๑.๑5 แสวงหา พัฒนา สงเสรมิ ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือ
กรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
     ๑.๑6 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให
ประชาชนมีตลาด จำหนายสินคาท่ีเปนธรรม 
     ๑.๑๗ สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน
สมาคม ฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 
    ๑.๑๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบ
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
๓. ดานการประสานงาน 

     ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. ดานการบริการ 
     ๔.๑ ใหคำปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือ
บุคคลท่ีสนใจ เพ่ือใหมีความรูและสามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
     ๔.๒ เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกร
ชมุชนและชุมชนโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ 

3. งานสงเสริมสวัสดิการสังคม 
33. มอบหมายใหนางอารีย  เรืองอยู  ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการพิเศษ 

เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-3801-001 เปนผูรับผิดชอบ 
                              มีหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานทางดานสงเสริมและสวัสดิการสังคม สงเสริม
สวัสดิการภาพเด็กและเยาวชน งานสวัสดิการผูสูงอายุ  ผูพิการและผูยากไร การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและ
ชมุชนแออัด การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมเด็กและเยาวชน การใหคำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเก่ียวกับ
งานสวัสดิการสังคม 
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4. งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
34. มอบหมายใหนางอารีย  เรืองอยู  ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการพิเศษ 

เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-3801-001 เปนผูรับผิดชอบ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับดานฝกอบรมสงเสริมอาชีพและ

ขอมูลแรงงาน ดานพัฒนาสตรีและเยาวชน การสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี งานพัฒนาศักยภาพกลุม 
งานสงเสริมทุนกลุมอาชีพ  

5. งานบริหารงานท่ัวไป 
35. มอบหมายใหนางอารีย  เรืองอยู  ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการพิเศษ 

เลขท่ีตำแหนง 39-3-11-3801-001 เปนผูรับผิดชอบ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานดานธุรการ ตลอดจนดูแลความเรียบรอยดานสถานท่ีและ

อำนวยความสะดวกในดานตางๆเพ่ือใหการปฏิบัติงานภายในกองสวัสดิการเปนไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ 

6. หนวยตรวจสอบภายใน 
36. มอบหมายใหนางสาวพรพเยาว  คชลัย ตำแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล             

(นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง 39-3-00-1101-002 รักษาราชการแทนปลัดองคการ
บริหารสวนตำบล (นกับริหารงานทองถิ่น) ระดับ กลาง เลขท่ีตำแหนง 39-3-00-1101-001 
เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบลองคการบริหารสวนตำบลรองจากนายกองคการบริหารสวนตำบล และ
รับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจำขององคการบรหิารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบายและมีอำนาจหนาท่ี
อ่ืนตามท่ีมีกฎหมายกำหนดหรือตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลมอบหมาย และรับผิดชอบควบคุมดูแล
ราชการประจำของหนวยตรวจสอบภายใน  
  หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1. ดานแผนงาน 
 1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร 

ความคาดหวังและเปาหมายความสำเร็จขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการบริหารสวนตำบล 

 1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทำแผนพัฒนา
องคการบริหารสวนตำบล การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตาม
ภารกิจขององคการบริหารสวนตำบล ในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมายตลอดจน
แนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 

 1.4 กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง 
แนวนโยบายกลยุทธแผนงานโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิต์ามท่ีกำหนดไว 

 1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม ข้ันตอน และนำนโยบายของ
ผูบริหารไปปฏิบัติเพ่ือใหงานสัมฤทธิผ์ลตามวัตถุประสงค 

 1.6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดำเนินการตางๆ 
ใหกับผูบริหารองคการบริหารสวนตำบล 
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2. ดานบริหารงาน 
 2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข 

ตัดสินใจแกปญหาประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตำบลกำหนดไว 

 2.2 ปรับปรุงแนวทางมาตรฐานระบบงานกฎหมายกฎระเบียบขอบงัคับ
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

 2.3 กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง  
สวนภูมิภาคเพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

 2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจของ
องคการบริหารสวนตำบล เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจ ขององคการบริหารสวนตำบลท่ีสอดคลองสภาวการณ     
ของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสำคัญ  

 2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ี 
รับผิดชอบกำหนดไวใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

 2.6 กำกับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำ ดานกฎหมาย การ
อำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจ
และอำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะ
ผูแทนองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

 2.8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการ  
เพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนา
ประเทศ 

 2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคม ในระดับผูนำท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  3.1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน

องคการบริหารสวนตำบลเพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  3.2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบล

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 
  3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือสราง

แรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
 

 3.4 กำกับ ดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของใน
รูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทำงานใหบริการ
ประชาชน  
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

 3.5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
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4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและ

ทรัพยากรขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคการบริหารสวนตำบล 

 4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิด 
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมายกฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 4.3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำปเพ่ือใหการ 
ปฏบิัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนาของ
สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลลานบา ใหเปนไปตามนโยบายผูบริหาร นโยบายรัฐบาลและอำนาจ
หนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

1. งานตรวจสอบภายใน 
37. มอบหมายใหนางนิชกุล  นอยนันท ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน รักษาราชการ

แทนตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง 39-3-12-3205-001 เปนผูรับผิดชอบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล 

ตัวเลขหลักฐานการทำสัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินไป
อยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

 1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ
และทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากร
เปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

 1.3 รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน  
การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ ตามหลักเกณฑและกรอบของการ
ตรวจสอบภายในเพ่ือใหม่ันใจวาการดำเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใช
งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

 1.4 รวมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ
ตางๆเพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบผล
การดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตอไป 

 1.5 ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

 1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจาย รวมท้ังเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบแบบแผนท่ีกำหนดไว 

 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบ
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.8 ปฏิบตัิงานและสนับสนุนอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

2. ดานการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ 

หนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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  2.2 ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณ การเงิน เพ่ือรวมกำหนดนโยบายให
ถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับหมอบหมาย 
  3.3 ชี้แจงขอมูลเหตุผลของระเบยีบ ขอบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบ

และประชาสัมพันธภายในองคกร เพ่ือใหทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองคกรใหหนวยงานรับตรวจ
เขาใจในการปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

4. ดานการบริการ 
  4.1 ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก

หนวยรับตรวจและเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
พรอมท้ังชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ใหคำแนะนำตอบปญหา และชี้แจง เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ  
ท่ีเปนประโยชน 

  4.2 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตน
รับผิดชอบในระดับตน แกหนวยงาน เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  1  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.2567 
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