
 
 

 

           
 

 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลบางกระสั้น 
ที่  471 / 2563 

เร่ือง   มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
 __________________________________  

 
 ตามคำสั่งเทศบาลตำบลบางกระสั้น ที่ 501/2562 ลงวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบหมายหน้าที่

รับผิดชอบพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ปรากฏว่าในระหว่างปีมีการโอน(ย้าย) บรรจุเพิ่มเติม และพนักงานจ้าง
ลาออกจากราชการ ทำให้ต้องจัดทำคำสั่งเพิ่มเติม ดังนั้นเพื่อมิให้เกิดความสับสนและไม่ชัดเจน จึงปรับปรุงคำสั่งมอบหมายหน้าที่
รับผิดชอบใหม่ เพื่อให้การบริหารงานบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด นั้น  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 48 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 
2552  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ข้อ 263 กำหนดให้เทศบาล แบ่งส่วนราชการ
ออกเป็น  สำนักปลัดเทศบาลและส่วนราชการอื่นตามที่นายกเทศมนตรีประกาศกำหนด โดยให้ในสำนัก กองหรือส่วนราชการที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืน คนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนัก กอง หรือส่วนราชการนั้น , มาตรฐานทั่วไป
เกี ่ยวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2558  และประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติที ่ 85/2557 วันที่                
10 กรกฎาคม 2557 ข้อ 11 วรรคหนึ่ง จึงขอยกเลิกคำสั่งเทศบาลตำบลบางกระสัน้ ที่ 501/2562 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2562 
เรื่อง มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง โดยมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ปฏิบัติงาน ดังนี ้  
  1. นายชัยวุฒิ  วัชรพินธุ์  ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลบางกระสั้น (นักบริหารงานเทศบาล) ระดับกลาง เลขท่ี
ตำแหน่ง  32-2-00-1101-001 บริหารงานในฐานะปลัดเทศบาล  ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านแผนงาน 
 1.1. กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ

เป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและ 
วัฒนธรรม ท้ังในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.2. บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้ เกิดการจัดทำ
แผนพัฒนาพ้ืนท่ีที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.3. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกลวิธีการบริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางการปรับปรุงหลักเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่อง
ต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ
ความต้องการของประชาชน 

 1.4. กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้                                                                           
   1.5. วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิตามวัตถุประสงค์ 

 
 1.6. ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 



88 

   

2. ด้านบริหารงาน 
 2.1. สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา  

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  

 2.2. ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการ
ของประชาชน 

 2.3. กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 2.4. เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมตัิ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสมัฤทธ์ิภารกจิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของ
ประชาชนเป็นสำคัญ 

 2.5. กำกับและบริหารการจดัเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผดิชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

    2.6. กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ดา้นกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรยีนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

 2.7. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

 2.8. ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพื่อกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

 2.9. ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

    3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 3.1. ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ

การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคคลตามหลักคุณธรรม 
 3.2. ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
 3.3. ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
 3.4. กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ

เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การ
อำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

 3.5. ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่อง
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

    4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2. บริหารงานการคลัง และควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิ์ภาพและความคุ้มค่า

และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.3. วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำป ีเพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสทิธิภาพ

และความคุ้มค่า ตอบสนองปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

กรณีที ่ไม่อยู ่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางวาศิณี กิจรัตนี ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล         
(นักบริหารงานเทศบาล) ระดับต้น เลขท่ีตำแหน่ง 32-2-00-1101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน 
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  2. นางวาศิณี กิจรัตนี  ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 32-2-00-1101-002 
บริหารงานในฐานะรองปลัดเทศบาล  ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงา นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี ้

    1. ด้านแผนงาน 
 1.1. ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง

และเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.2. ร่วมวางแผนในการจัดทำยุทธศาสตร์และการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ 
เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

 1.3. บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดทำ
แผนพัฒนาพ้ืนท่ีที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.4. วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกลวิธีการบริหารงาน การกำหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงหลักเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานใน
เรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง 
และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 

 1.5. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 

 1.6. วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิตามวัตถุประสงค์ 

 1.7. ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่างๆ ให้กับผู ้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น      

    2. ด้านบริหารงาน 
 2.1. ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  

 2.2. ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการ
ของประชาชน 

 2.3. ช่วยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 2.4. เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัต ิอนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 2.5. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

 2.6. ประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพื่อกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

 2.7. กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 2.8. กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจประกอบการตัดสินใจเพื่อ
อำนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน  

 2.9. ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
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    3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 3.1. ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น 

เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคคลตามหลักคุณธรรม 
 3.2. ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
 3.3. ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
 3.4. กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ

เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย  การ
อำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

 3.5. ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่อง
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

    4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1. ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2. ช่วยในการบริหารงานการคลัง และควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิ์ภาพและ

ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.3. ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อให้ตอบสนองปัญหาความ

ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
  สำนักปลัดเทศบาล   มอบหมายให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. นางนพรัตน์  พรรณกลิ่น ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับกลาง เลขที่
ตำแหน่ง 32-2-01-2101-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตำแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอื่น ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
   1.1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
การบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฏรและบัตรประจำตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบตัิงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว ้
   1.3. จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดแนวทางในการ
พัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  
   1.4. วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และ
เวลา 
   1.5. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
          2. ด้านบริหารงาน 
   2.1. ควบคุมดูแล ให้คำแนะนำ และตรวจสอบการวิเคราะห์ วิจัยเชิงนโยบาย เพื่อทบทวนสถานภาพ
และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตร์การเสริมสร้างศักยภาพในท้องถิ่นหรือพื้นที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญ่มากและประชากร
จำนวนมาก 
   2.2. ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
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   2.3. ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีและงานด้านงบประมาณที่เกี ่ยวข้อง
เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีขนาดใหญ่และประชากรจำนวนมากมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้ องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
 
   2.4. ควบคุมดูแล ให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อให้ได้ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
   2.5. ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็นเร่งด่วน
เพื่อตอบสนองความต้องการทางเศรษฐกิจและสังคมของพื้นที่ และประเทศ 
   2.6. ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำรายงาย
ผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ 
   2.8. จัดทำ เร่งรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณของโครงการต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี และนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กำหนดไว้  เพื่อ
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางการแก้ปัญหาต่อผู้บริหารในการผลักดันให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
   2.9. กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู ่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฏรและงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานพัฒนาระบบ
บริหารงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานในงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
   2.10. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานที่สนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดทำและแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเสนอเรื่องที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงานเป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
   2.11. พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.12. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ และตามระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.13. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร และพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคคลากรในองค์กรอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.14.  มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.15.  มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนใน
ท้องถิ่น 
   2.16. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฏรต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.18.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
   2.19. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
   2.20 ควบคุมดูแล ให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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   3.1. ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   3.2. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
   3.3. พิจารณาวางแผนการทำงานและการกระจายอัตรากำลังของเจ้าหน้าที่ในสำนัก กองหรือหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบด้านงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่แต่ละราย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด 
   3.4. ให้คำปรึกษาแนะนำ เสนอแนะ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของข่าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน
จ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของสำนัก กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
   4.2. บริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที ่ได้รั บ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
   4.3. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
    กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางยุรี  ฟ้าสว่าง ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่
ตำแหน่ง 32-2-01-2101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ฝ่ายอำนวยการ 
  2. นางยุรี  ฟ้าสว่าง ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  
32-2-01-2101-002  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ 
สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
   1.1. ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านการบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฏรและบัตรประจำตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้ เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
   1.3. ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดแนวทางใน
การพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  
   1.4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และ
เวลา 
   1.5. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          2. ด้านบริหารงาน 
   2.1. ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
   2.2. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
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   2.3. ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็ นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
   2.4. พิจารณา อนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.5. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานที่สนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดทำและแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเสนอเรื่องที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงานเป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
   2.6. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักหลักวิชาการ และตามระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร และพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคคลากรในองค์กรอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.8. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น
   2.10. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฏรต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน    
   2.12. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่า    
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด       
   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ    
   4.2. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับมาจัดสรรดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน    
   4.3. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
  งานการเจ้าหน้าที่   

3.  นางสาวสุพัตรา วงษ์ศรีเดช ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง  32-2-01-3102-001  
ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี ้

 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
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   1.1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื ่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ 
เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   1.3. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความกว้าหน้าทางอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
   1.4. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององ๕กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.5. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และวางแผนอัตรากำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.6. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สรรถนะของ
ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 
   1.7. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และบริหารค่าตอบแทน 
   1.8. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 
   1.9. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
   1.10. ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร แต่งตั้งการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
   1.11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
      3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   3.2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริการ 
   4.1. ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชนข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
   4.3. ดำเนินการจัดสวัสดิการและส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  
  งานนโยบายและแผน 

4. นางสาวศศิธร  รัชตคีรี ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 32-2-01-3103-001  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานนโยบายและแผน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ         
   1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ 
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การเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรปุประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลภุารกจิที่กำหนดไว้ 
   1.2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี ่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   1.3. วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงสร้างทาง
เศรษฐกิจสังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
   1.4. สำรวจ รวบรวมและประเมินผลข้อมุลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
   1.5. ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในทิศทาง
เดียวกัน 
   1.6. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
   1.7. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อ
นำไปจัดทำแผนท่ียุทธศาสตร์ หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.8. ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่างๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหา 
หรือปรับปรุงการจราจร 
   1.9. ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
   1.10. ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
   1.11. ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดระเบียบจราจร 
   1.12. ประสานงาน รวบรวมและประเมินผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และการพัฒนา 3 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนท่ี 
      2. ด้านการวางแผน  
   2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.2. วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ
ของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
       2.3. วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
      3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริหาร 
   1. รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานหรือโครงการ 
   2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
   3. จัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัย
และให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงาน หรือส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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5. นางบุษบา  พงษ์สนาม  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   1.2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี ่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว ้
   1.3. วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงสร้างทาง
เศรษฐกิจสังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้
   1.4. สำรวจ รวบรวมและประเมินผลข้อมุลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
   1.5. ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคลอ้งไปในทิศทาง
เดียวกัน 
   1.6. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
   1.7. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อ
นำไปจัดทำแผนท่ียุทธศาสตร์ หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.8. ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่างๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหา 
หรือปรับปรุงการจราจร 
   1.9. ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
   1.10. ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
   1.11. ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดระเบียบจราจร 
   1.12. ประสานงาน รวบรวมและประเมินผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และการพัฒนา 3 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนท่ี 
      2. ด้านการวางแผน  
   2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.2. วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ
ของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
       2.3. วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
      3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริหาร 
   4.1. รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานหรือโครงการ 
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   4.2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
   4.3. จัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี ่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงาน หรือส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  6. นางสาวพิชชาภา แก้วฟ้า ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
          1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   1.2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี ่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   1.3. วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงสร้างทาง
เศรษฐกิจสังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
   1.4. สำรวจ รวบรวมและประเมินผลข้อมุลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
   1.5. ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่ วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคลอ้งไปในทิศทาง
เดียวกัน 
   1.6. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
   1.7. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อ
นำไปจัดทำแผนท่ียุทธศาสตร์ หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.8. ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่างๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหา 
หรือปรับปรุงการจราจร 
   1.9. ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
   1.10. ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
   1.11. ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดระเบียบจราจร 
   1.12. ประสานงาน รวบรวมและประเมินผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และการพัฒนา 3 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนท่ี 
      2. ด้านการวางแผน  
   2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.2. วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ
ของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
       2.3. วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
      3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
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   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริหาร 
   4.1. รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานหรือโครงการ 
   4.2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
   4.3. จัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี ่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงาน หรือส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  งานประชาสัมพันธ์ 
  7. นางกมลทิพย์ ภาคีวุฒิ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง 
32-2-01-2101-004  ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการ
ประชาสัมพันธ์  ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล  สถิติ  ข้อคิดเห็น  ท่าที  ความรู้สึกของประชาชนท่ีแสดงออกหรือจากสื่อมวลชนต่าง ๆ  และ
ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์แห่งชาติสำรวจกิจกรรมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  นำมา
ประมวลสรุปเพื่อเสนอแนะ  ฝ่ายบริหาร  ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ระดับสูง  ศึกษา  ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ  ประกอบการวเิคราะห์  
วิจัยวางแผนงานการประชาสัมพันธ์ และเพื่อประกอบการพิจารณาวางหลักเกณฑ์  และปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ  
เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  8.  นางสาวสุภาภรณ์  พรรณอาราม  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
       1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1. รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลสถิติทางวิชาการเบื้องต้น วิเคราะห์เพื่อประกอบการวางแผนงาน 
โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ี 
   1.2. สำรวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดทำรายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการ วิจัย 
จัดทำฐานข้อมูล เพื่อวางแผน จัดทำหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบี ยนธุรกจินำ
เที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ี 
   1.3. รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การสร้างและ
พัฒนาเครื่องมือ จัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวใน
พื้นที ่
   1.4 จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการท่องเที่ยว เพื่อประกอบการ
วางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและ
มัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ี 
   1.5. ร่วมดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการอนุมัติ อนุญาต
ด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรม และสรุป การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม 
สนับสนุน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ี 
   1.6. ร่วมวางแผนการพัฒนาบริการท่องเที่ยวและแหลง่ท่องเที่ยว เพื่อให้พื้นที่สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยว
อันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพื้นที่ที่รับผิดชอบ และให้บริการการท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึ่งพอใจสูงสุด 
   1.7. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บำรุงรักษา อนุรักษ์ ฟื ้นฟู ปรับปรุงแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่รวมถึงธำรงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ ในสภาพ
สมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพื้นที่ 
   1.8. รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ และสรุป
จัดทำรายงานประกอบการวางแผน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ี 
   1.9. ให้บริการการท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบเพื่อให้นักท่องเที่ยว
ได้รับความพึ่งพอใจสูงสุด 
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   1.10. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที ่ยว เช่น สถานที ่ท่องเที ่ยว ฯลฯ เพื ่อจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ 
   1.11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาท่องเที่ยว เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2. ด้านการวางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
       3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
       4. ด้านการบริการ      
   4.1. ให้คำแนะนำและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
และประชาชน เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพื่อให้ประชาชน
และหน่วยบริการต่างๆ ได้รีบข้อมูลต่างๆ ท่ีถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 
   4.2. ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับ
การพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการถ่ายทำภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย 
   4.3. อำนวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพื่อการพัฒนาบริการท่องเที่ยวการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียน 
ธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการถ่ายทำภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย 

 9. นางสาวอังคณา พรรณธรรม ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

     1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1. จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
  1.2. สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพื่อเป็นข้อมูลใน

การดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
  1.3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
  1.4. จัดทำเอกสารและผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
  1.5. ศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ การ

กำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อนำไปปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ของ
องค์กรให้ดีขึ้น 

  1.6. ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสั่งเคราะห์ข้อมูล เพื่อใช้
ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

  1.7. จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

  1.8. วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารและประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถเขียนข่าว 
บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  1.9. ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ
แนะนำการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจายข้อมูลข่าวสาร และ
ประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบันเสมอ 

  1.10. ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื่อสิ ่งพิมพ์ เอกสาร บทความและรายงายต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เ ช่น 
วารสารอุสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  1.11. การจัดทำเอกสาร รายงายและสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อและการเผยแพร่ข้อมูลความสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานต่อไป 

  1.12. สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

  1.13. สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากยิ่งข้ึน 

  1.14. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  1.15. ร่วมดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ การจัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

    2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น

หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
    3. ด้านการประสานงาน 

  3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

  3.2. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

3.3. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4. ด้านการบริการ 
  4.1. ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ

ที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
  4.2. แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้มาใช้บริการ 
 10.  นางนฤมล ชยันตร์สุภาพ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ

ต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

     1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1. จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
  1.2. สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพื่อเป็นข้อมูลใน

การดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
  1.3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
  1.4. จัดทำเอกสารและผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
  1.5. ศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ การ

กำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อนำไปปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ของ
องค์กรให้ดีขึ้น 

  1.6. ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสั่งเคราะห์ข้อมูล เพื่อใช้
ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

  1.7. จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่
ด ี

  1.8. วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารและประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถเขียนข่าว 
บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



101 

   

  1.9. ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ
แนะนำการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจายข้อมูลข่าวสาร และ
ประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบันเสมอ 

  1.10. ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื่อสิ ่งพิมพ์ เอกสาร บทความและรายงายต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
วารสารอุสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  1.11. การจัดทำเอกสาร รายงายและสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อและการเผยแพร่ข้อมูลความสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานต่อไป 

  1.12. สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

  1.13. สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากยิ่งข้ึน 

  1.14. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  1.15. ร่วมดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ การจัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

    2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น

หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
    3. ด้านการประสานงาน 

  3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

  3.2. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

3.3. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4. ด้านการบริการ 
  4.1. ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ

ที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
  4.2. แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้มาใช้บริการ 
 11.  นายอธิป  กิจรัตนี ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่

ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านประชาสั มพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

     1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1. จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
  1.2. สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพื่อเป็นข้อมูลใน

การดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
  1.3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
  1.4. จัดทำเอกสารและผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
  1.5. ศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ การ

กำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อนำไปปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ของ
องค์กรให้ดีขึ้น 

  1.6. ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสั่งเคราะห์ข้อมูล เพื่อใช้
ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
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  1.7. จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่
ด ี

  1.8. วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารและประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถเขียนข่าว 
บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  1.9. ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ
แนะนำการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจายข้อมูลข่าวสาร และ
ประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบันเสมอ 

  1.10. ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื่อสิ ่งพิมพ์ เอกสาร บทความและรายงายต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
วารสารอุสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  1.11. การจัดทำเอกสาร รายงายและสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อและการเผยแพร่ข้อมูลความสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบงานต่อไป 

  1.12. สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

  1.13. สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากยิ่งข้ึน 

  1.14. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  1.15. ร่วมดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ การจัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

    2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น

หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
    3. ด้านการประสานงาน 

  3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

  3.2. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

3.3. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4. ด้านการบริการ 
  4.1. ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ

ที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
  4.2. แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้มาใช้บริการ 
  
 
 12.  นางสาวจิดาภา  โชคบำรุง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี ้
       1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1. รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการดำเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   1.2. สำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ เพื่อเป็นขอ้มูลใน
การดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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   1.3. ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนา
งานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
   1.4. ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่วๆ ไป เพื่อไขข้อข้องใจและช่วยตอบ
คำถามให้แก่ประชาชน 
   1.5. ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่างๆ เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี เกี่ยวกับการ
ดำเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
   1.6. แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ 
   1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.8. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
       2. ด้านการบริการ 
   2.1. เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งานของ
หน่วยงาน 
   2.2. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู ่ในความรับผิดชอบแก่ผู ้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จ ลุล่วง 
   2.3. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
   2.4. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่างๆ ตามที่ตนปฏิบัติหน้าที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ   

 13.  นางสาววรัญชรี  เฉลิมรัตน์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี ้
       1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1. รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการดำเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   1.2. สำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ เพื่อเป็นขอ้มูลใน
การดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
   1.3. ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนา
งานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
   1.4. ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่วๆ ไป เพื่อไขข้อข้องใจและช่วยตอบ
คำถามให้แก่ประชาชน 
   1.5. ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่างๆ เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี เกี่ยวกับการ
ดำเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
   1.6. แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ 
   1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.8. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
       2. ด้านการบริการ 
   2.1. เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งานของ
หน่วยงาน 
   2.2. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู ่ในความรับผิดชอบแก่ผู ้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จ ลุล่วง 
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   2.3. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
   2.4. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่างๆ ตามที่ตนปฏิบัติหน้าที่ อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ   

 ฝ่ายธุรการ 
14.  นายอดิศักดิ์ พรรณกลิ่น ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการพิเศษ เลขท่ีตำแหน่ง 32-2-01-3105-001 ปฏิบัติ

หน้าที่รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
   1.1. ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านการบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฏรและบัตรประจำตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
   1.3. ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดแนวทางใน
การพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  
   1.4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และ
เวลา 
   1.5. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
          2. ด้านบริหารงาน 
   2.1. ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
   2.2. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
   2.3. ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
   2.4. พิจารณา อนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.5. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานที่สนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดทำและแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเสนอเรื่องที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงานเป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
   2.6. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักหลักวิชาการ และตามระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร และพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคคลากรในองค์กรอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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   2.8. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น
   2.10. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฏรต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน    
   2.12. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่า    
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด       
   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ    
   4.2. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับมาจัดสรรดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน    
   4.3. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

งานธุรการ 
15.  นางเมตตา  ศรีสุวรรณ์  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 32-2-01-4101-001 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1. วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
   1.2. มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
   1.3. การจัดทำและรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา นำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.4. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี เพื่อให้การ
จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
   1.5. ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   1.6. ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลง การฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูล และรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วนและตรง
ตามระเบียบที่กำหนด 
   1.7. อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและการจัดทำรายกงานการประชุม 
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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   1.8. พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเรว็ยิ่งขึ้น 
   1.9. ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือ
ในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
   1.10. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และง าน
ประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2. ด้านการกำกับดูแล 
   2.1. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 
   2.2. ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
      3. ด้านการบริการ 
   3.1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยงาน 
   3.2. อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน 
   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
  16.  นางสาวนงนุช  พรรณอาราม  ตำแหน่ง  ภารโรง  ทำหน้าที่รับผิดชอบในการเปิด-ปิด สำนักงาน ดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ดูแลทรัพย์สินของราชการ  และบริเวณโดยรอบสำนักงาน  ให้มีสภาพดีพร้อมใช้
งาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

17. นางสาวสุชาดา รุ่งโรจน์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือ การลงทะเบยีนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

 1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4. ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความแน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื ่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9. จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
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 1.10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสารงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2. ติดต่อประสารงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
18.  นายณัฐวุฒิ  แสงครุฑ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่

จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือ การลงทะเบยีนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้ อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

 1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4. ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความแน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื ่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจั ดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9. จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

 1.10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพือ่ให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสารงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2. ติดต่อประสารงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อ ให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
19. นางสาวอรพิน  สุภมานพ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่ง

ไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือ การลงทะเบยีนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐ าน
ตรวจสอบได้ 

 1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4. ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความแน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื ่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9. จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

 1.10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสารงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2. ติดต่อประสารงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
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 2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
  20.  นายจักพรรน์  ธรรมจินดา   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ ขับรถตู้สำนักปลัดเทศบาล 
หมายเลขทะเบียน นค – 6539  พระนครศรีอยุธยา และรับผิดชอบบำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

21.  นายพรเลิศ ฉัดชะวัด  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  22. นายภูวดล  สุขทวี ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์สำนักปลัดเทศบาลหมายเลข
ทะเบียน  กต – 807๖   พระนครศรีอยุธยา  และรับผิดชอบบำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ใน
การใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

23.  นางประเทือง  ธรรมรูปา ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป 
24.  นายองอาจ  รักธรรม  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป 
25.  นางเพ็ญศรี  โพธิ์กราน   ตำแหน่ง คนงานทั่วไป 
บุคคลลำดับที่ 23 - 25 ปฏิบัติหน้าที่ ปรับปรุงภูมิทัศน์โดยรอบอาคาร ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

อาคารศูนย์จำหน่ายสินค้าตำบลบางกระสั้น และบริเวณโดยรอบอาคารให้มีสภาพดีพร้อมใช้งาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

26.  นายน้อย ซื่อสัตย์ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทำหน้าที่ 
ติดตามรถยนต์บรรทุกขยะ  รับผิดชอบการจัดเก็บขยะในพ้ืนท่ีของเทศบาลตำบลบางกระสั้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

27.  นางประยูร หอกลอง ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ช่วยงานธุรการกองช่าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

28.  นางสาวอรพรรณ  รักษาพล  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ี ช่วยงานธุรการ รับผิดชอบ รับ-ส่ง เดิน
เอกสาร เก็บรักษาเอกสาร บันทึกข้อมูล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  29.  นางวัชรี  ครองชาติ  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าท่ี ช่วยงานธุรการ รับผิดชอบ รับ-ส่ง เดินเอกสาร 
เก็บรักษาเอกสาร บันทึกข้อมูล และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

30.  นางสาวสุกัญญา  ภาคีทรง  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ ช่วยงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  31.  นางสาวกรรณิการ์  เลิศภูตราช  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ี ช่วยงานกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

32.  นายดลธรรม  ลังกาพันธ์  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ช่วยงานกองช่าง รับผิดชอบขับรถยนต์
กองช่าง หมายเลขทะเบียน กฉ – 3217 พระนครศรีอยุธยา และรับผิดชอบบำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดขอ้ง
เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ของกองช่าง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

33. นางสมลักษณ์  สนธิไทย  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ช่วยงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

34. นางวรรณิศา  รักษาพล ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยงานธุรการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  35.  นายวีรยุทธ  จันทร์มงคล ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ช่วยงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน กษ – 4237 พระนครศรีอยุธยา และรับผิดชอบบำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

36.  นายประพนธ์  พงษ์อุดมปัญญา ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
สังกัด กองคลัง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

37.  นางสาวฟ้าใส  ก้อนทอง ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ สังกัด     
กองคลัง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  38.  นายอนุชา ภาคีลาภ ตำแหน่ง  ยาม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สิน
ของทางราชการ และความเรียบร้อยในบริเวณสถานท่ีดังกล่าว ในช่วงเวลาตั้งแต่  16.30  น. -  08.30  น. ของวันรุ่งขึ้นทุกวัน  การ
ติดต่อราชการรับเรื่อง  และเอกสารในระหว่างการอยู่เวรยาม  เพื่อนำเสนอผู้รับผิดชอบ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 งานกฎหมายและคดี 
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  39. นายอดิศักดิ์ พรรณกลิ่น ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการพิเศษ เลขที่ตำแหน่ง 32-2-01-3105-001 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านนิตกิาร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้   
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
       1.1 เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่เกี่ยวกับระเบียบของทาง
ราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อช่วยให้การวินิจฉัยหรือการแก้ปัญหานั้นๆ มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ทางราชการ  
       1.2. ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงระเบียบ ข้อบัญญัติข้อบังคับ ประกาศ 
หรือคำสั่ง เพื่อพิจารณาความเหมาะสมถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  
       1.3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติและข้อบังคับ ประกาศและ
คำสั่งต่าง ๆ เพื่อนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไขระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่งต่างๆ  
       1.4. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใด 
ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  
       1.5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์รวยงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่
เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารณา  
      1.6. ควบคุม ติดตามและตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนดกฎหมายต่างๆ  
       1.7. ให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ  
       1.8. ร่าง แก้ไข ปรับปรุงและพัฒนา ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้มีระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ขององค์กรที่ทันสมัยชัดเจน สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและ
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
          2. ด้านการวางแผน  
       2.1. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนัก หรือกอง มอบหมาย
งาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
       2.2 พัฒนาและปรับปรุงการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน นิติการ เพื่อให้มีความ
ทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
          3. ด้านการประสานงาน 
      3.1. ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอื่นใน
ระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
       3.2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน  
          4. ด้านการบริการ 
       4.1. ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือหรือเอกสาร 
ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกั บ
กฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน  
       4.2. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และช้ีแจงเกี่ยวกับงานนิติการที่ตนมีความรับผดิชอบแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจทั่วไป เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้อย่างถูกต้อง  
       4.3. พัฒนาและปรับปรุงการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ เพื่อให้มีความ
ทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
       4.4 จัดทำเอกสารวิชาการ ตำรา และคู่มือทางนิติการ เพื่อประกอบการเรียนการสอนและการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

40.  นางสาวซาตีฟะห์ พงษ์เสว ีตำแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านนิติกร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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      1. ด้านปฏิบัติการ 
   1.1. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ
คำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงานโดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม
ต่อทุกฝ่าย 
   1.3. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน 
   1.4. ตรวจทางความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสาร
มีความถูกต้อง ครบถ้วย สมบูรณ์เป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
   1.5. ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
      2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
      3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีม หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคล  หน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3. ประสานงานด้านนิติกรกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานด้านนิติกรให้มี
ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
      4. ด้านการบริการ 
   ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจในข้อ
กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้มีความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
 
  ฝ่ายปกครอง 

 41. นางกมลทิพย์ ภาคีวุฒิ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง 
32-2-01-2101-004 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บรหิารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ 
สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
   1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านการบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
   1.3. ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดแนวทางใน
การพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  
   1.4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และ
เวลา 
   1.5. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
          2. ด้านบริหารงาน 
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   2.1. ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
   2.2. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
   2.3. ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
   2.4. พิจารณา อนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
   2.5. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานที่สนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดทำและแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเสนอเรื่องที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงานเป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
   2.6. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักหลักวิชาการ และตามระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร และพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคคลากรในองค์กรอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.8. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
   2.10. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฏรต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.11. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน    
   2.12. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่า    
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด       
   3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ   
   4.2. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับมาจัดสรรดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน    
   4.3. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด   
  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
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42.  นางสาวสรัญญา ลีวัฒนะ ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 32-2-01-3801-001 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี 
           1. ด้านการปฏิบัติการ 

         1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  

         1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  กำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่  

         1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

         1.7. ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริมพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม ในรูปแบบต่างๆ เพื่อเอื ้อให้ประชาชนมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน แก้ปัญหาความต้องการของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายชุมชนในทุกระดับ 

     1.10. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ ให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก้เจ้าหน้าที่ ผู้ นำ
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน ร่วมทั้งส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

     1.11. ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชนได้ รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมนได้ ตลอดจนการปรึกษาในการดำเนินการพัฒนาชุมชน 

     1.12. ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของ
ตน 

     1.13. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

      1.14. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

     1.15. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครั ว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

     1.16. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

     1.17. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม  
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     1.18. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

     1.20. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
    4.1. ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และมีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน กลุ่มหรือองค์กร เครือข่าย

ประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ตามหลักการพึ่งพาตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน 

     4.2. กำหนดวิธีการและออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการ
พัฒนาชุมชนในทุกด้าน ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลการพัฒนาอาชีพ เป็นต้น เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน 
ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 

43. นางสาวสุภาภัค  แสงสีนิล  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 32-2-01-3801-002 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 
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     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย

สินค้าท่ีเป็นธรรม 
     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ

เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
44.  นางสาวบุญเรือน พูลวงษ์  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่

ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  
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         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิม่ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย

สินค้าท่ีเป็นธรรม 
     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ

เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่ างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
45.  นางสุวรรณี  สะพู  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้

ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
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           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

 
        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ

การจัดการความรู้ของชุมชน  
     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้

ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
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     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ      
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
46.  นางสาวศรัญญา ลังกาพินธุ์  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่

ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 
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     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
47.  นางสาวสุพรรณี  นัยสุภาพ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่

ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได ้

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 



120 

   

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวสัดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
48. นางสาวเสาวณี  สว่างศรี  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบัต้น ที่ต้อง

ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  
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        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิม่ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
49.  นางสาวจุฑามาศ  ศรีธูป  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่

ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
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พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพฒันาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
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     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 

50.  นางสาวนภาพร ด่านตระกูล ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน
ให้มีความเหมาะสมกับพื้นที ่
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

         1.4. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

         1.5. เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

         1.6. กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

        1.7. ส่งเสริม และดำเนินการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

     1.8. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง
และชุมชนได้ 

     1.9. ส่งเสริม สนับสนุนในการร่วมกลุ่มกลุ่มและจัดตั้งองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาท้องถิ่นของตน 

     1.10. ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นยอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครัวเรือนในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

     1.11. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

     1.12. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

     1.13. จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมนิผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

     1.14. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

     1.15. แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผูน้ำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

     1.16. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

     1.17. ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

     1.18. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
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     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  
     3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
4. ด้านการบริการ  
     4.1. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้

และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
     4.2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
51.  นายศรายุทธ ธรรมจินดา  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้ านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี ้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. สำรวจข้อมูลเบื ้องต้นเพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนาการ

ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อวางแผนการพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการดำเนินงานของ
ท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

 1.2. ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจและมีความคิดริเริ่มเพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 

 1.3. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการร่วมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนาชุมชน
อย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษา
กลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 1.4. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

 1.5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้ านเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ 
ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพ่ึงพาตนเองได้ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 

 1.6. ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนอำนวยการ
และเอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคมหรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการ
แลกเปลี่ยนความรู้ 

 1.7. เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ
และเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

 1.8. ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่นโครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง 

 1.9. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนท่ีด้อยโอกาส เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.10. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพื่อนำไปใช้

ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
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 2.2. ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกันทุกฝ่าย 

 2.3. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน องค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อบริการ ช่วยเหลือ บำบัด แก้ไขปัญหา
ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 

 2.4. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชนเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
และกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน 

 2.5 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยงกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

52.  นางสาวปิยะพร สังข์ยุทธ์  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบั
ต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. สำรวจข้อมูลเบื ้องต้นเพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนาการ

ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อวางแผนการพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการดำเนินงานของ
ท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

 1.2. ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจและมีความคิดริเริ่มเพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 

 1.3. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการร่วมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนาชุมชน
อย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน ในการเ ป็นที่ปรึกษา
กลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 1.4. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

 1.5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ 
ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพ่ึงพาตนเองได้ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 

 1.6. ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนอำนวยการ
และเอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคมหรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการ
แลกเปลี่ยนความรู้ 

 1.7. เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ
และเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

 1.8. ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่นโครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง 

 1.9. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนท่ีด้อยโอกาส เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.10. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพื่อนำไปใช้

ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
 2.2. ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกันทุกฝ่าย 
 2.3. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน องค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อบริการ ช่วยเหลือ บำบัด แก้ไขปัญหา

ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 
 2.4. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชนเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ

และกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน 
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 2.5 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยงกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

53. นางอรทัย  สุขนาคกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น 
ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี ้

 
    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. สำรวจข้อมูลเบื ้องต้นเพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนาการ

ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อวางแผนการพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการดำเนินงานของ
ท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

 1.2. ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจและมีความคิดริเริ่มเพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 

 1.3. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการร่วมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนาชุมชน
อย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษา
กลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 1.4. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

 1.5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ 
ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพ่ึงพาตนเองได้ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 

 1.6. ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนอำนวยการ
และเอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคมหรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการ
แลกเปลี่ยนความรู้ 

 1.7. เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ
และเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

 1.8. ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่นโครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง 

 1.9. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แกผู่้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนท่ีด้อยโอกาส เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.10. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพื่อนำไปใช้

ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
 2.2. ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกันทุกฝ่าย 
 2.3. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน องค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อบริการ ช่วยเหลือ บำบัด แก้ไขปัญหา

ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 
 
 2.4. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชนเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ

และกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน 
 2.5 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยงกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
  งานทะเบียนราษฎร 
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54. นายวิรวัฒน์ อุยสุย ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 32-2-01-3104-001   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียน
และบัตร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
          1. ด้านการปฏิบัติการ 

     1.1.ปฏิบัติหน้าที่ จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฏรและบัตร
ประจำตัวประชาชนต่าง ๆ เพื่อวางแผนให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

     1.2. พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและ
คำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด 
ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพื่อให้การบริการประชานเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย  

     1.3. พิจารณาอนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  

     1.4. ประสานงานและจัดทำกิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่น เช่น 
การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพื่อให้การเลือกตั้งประสบความสำเร็จตามเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

     1.5. ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสำนักงาน เพื่อเตรียมความพร้อม และอำนวยความสะดวกต่อ
การปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่าง ๆ  

     1.6. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
     3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกัน ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หน่วยงาน เพือ่ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
      3.2.  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสรา้ง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
      4. ด้านการบริการ 

    4.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฏร บัตรประชาชน
หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์  

        4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจาณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่างๆและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

55. นางสาวกุลเกศ  เสยสุวรรณ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
          1. ด้านการปฏิบัติการ 

     1.1.ปฏิบัติหน้าที่ จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฏรและบัตร
ประจำตัวประชาชนต่าง ๆ เพื่อวางแผนให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

     1.2. พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและ
คำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด 
ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพื่อให้การบริการประชานเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย  

     1.3. พิจารณาอนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  

     1.4. ประสานงานและจัดทำกิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่น เช่น 
การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพื่อให้การเลือกตั้งประสบความสำเร็จตามเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  



128 

   

     1.5. ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสำนักงาน เพื่อเตรียมความพร้อม และอำนวยความสะดวกต่อ
การปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่าง ๆ  

     1.6. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 
    2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
     3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการทำงานร่วมกัน ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หน่วยงาน เพือ่ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
      3.2.  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสรา้ง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
      4. ด้านการบริการ 

    4.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฏร บัตรประชาชน
หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์  

        4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจาณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่างๆและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  56. จ่าสิบเอกสุชัด โกสุมพันธ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  เลขที่
ตำแหน่ง 32-2-01-4805-001 ปฏิบัติหน้าที ่ กำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา
ที่ค่อนข้างยาก โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1. ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน         
   1.2. ดำเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น  
       1.3. ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน
อยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
        1.4. รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกัน รับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
       1.5. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
           1.6. ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพ     
            1.7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
      2. ด้านการกำกับดูแล 
          1.1 กำหับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
       1.2. วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่กำหนด   
      3. ด้านการบริการ 
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           1.1. ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
           1.2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  
           1.3. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือสว่น
ราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
           1.4. ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานต่าง ๆ 
และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน  
  57.  นายนรินทร์  ร่ืนนิมิตร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  เลขท่ีตำแหน่ง  
32-2-01-4805-002 ปฏิบัติหน้าที่ กำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1. ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย      
วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ  เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
     1.2. ดำเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น  
       1.3. ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน
อยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
        1.4. รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกัน รับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
       1.5. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
           1.6. ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพ     
            1.7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
      2. ด้านการกำกับดูแล 
           2.1. กำหับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
           2.2. วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่กำหนด  
      3. ด้านการบริการ 
           3.1. ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
           3.2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  
           3.3. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือสว่น
ราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
           3.4. ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานต่าง ๆ 
และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน  
  58. นายสมชาย  ขันธศักดิ์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
32-2-01-4805-003 ปฏิบัติหน้าที่  กำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
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           1.1. ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน         
     1.2. ดำเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น  
       1.3. ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน
อยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
        1.4. รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกัน รับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
       1.5. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
           1.6. ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพ     
            1.7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
      2. ด้านการกำกับดูแล 
           2.1. กำหับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
           2.2. วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายที่กำหนด  
      3. ด้านการบริการ 
           3.1. ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
           3.2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  
           3.3. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือสว่น
ราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
           3.4. ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานต่าง ๆ 
และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน  
  59. นายสมพร  นัยสุภาพ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง ทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์หมายเลข
ทะเบียน บม - 6807 พระนครศรีอยุธยา และ บพ – 8313 พระนครศรีอยุธยา รวมถึงเป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง 
ช่วยเหลือในงานดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ เตรียมความพร้อมและ
ดูแลรักษาของวัสดุอุปกรณ์และกำลังคน ดูแลรักษาอาคารสถานที่ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่ตลอด 24 ชั่วโมง 
เข้าเวรวนัเว้นวัน งานสื่อสาร งานประสานกับหน่วยงานหรือบุคคลอื่น ส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครดับเพลิงหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

60. นายเมิน  ศรีกุญชร  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง ทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์หมายเลข
ทะเบียน บท – 5075  พระนครศรีอยุธยา รวมถึงเป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง ช่วยเหลือในงานดับเพลิง ประจำรถบรรทุก
น้ำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ เตรียมความพร้อมและดูแลรักษาของวัสดุอุปกรณ์และกำลังคน ดูแล
รักษาอาคารสถานท่ีศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติหน้าท่ีตลอด 24 ช่ัวโมง เข้าเวรวันเว้นวัน งานสื่อสาร งานประสานกับ
หน่วยงานหรือบุคคลอื่น ส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครดับเพลิงหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
  61. นายกฤษดา เอี่ยมสอาด   ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง ทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์หมายเลข
ทะเบียน บท – 5075  พระนครศรีอยุธยา รวมถึงเป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง  ช่วยเหลือในงานดับเพลิง ประจำรถ                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
บรรทุกน้ำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ เตรียมความพร้อมและดูแลรักษาของวัสดุอุปกรณ์และกำลังคน 
ดูแลรักษาอาคารสถานท่ีศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั ปฏิบัติหน้าท่ีตลอด 24 ช่ัวโมง เข้าเวรวันเว้นวัน งานสื่อสาร งานประสาน
กับหน่วยงานหรือบุคคลอื่น ส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครดับเพลิงหรืองานอื ่นใดที ่ เกี ่ ยวข้องและปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที ่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  62.  นายกฤษฎา ทองอยู่  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง ทำหน้าที ่ เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิ ง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
ช่วยเหลือในงานดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ เตรียมความพร้อมและ
ดูแลรักษาของวัสดุอุปกรณ์และกำลังคน ดูแลรักษาอาคารสถานที่ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่ตลอด 24 ชั่วโมง 
เข้าเวรวันเว้นวัน งานสื่อสาร งานประสานกับหน่วยงานหรือบุคคลอื่น ส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครดับเพลิงหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
  63.  นางสาวสมพงษ์  สนธิไทย  ตำแหน่ง  พนักงานวิทยุ  ปฏิบัติหน้าที่ในการรับ-ส่งข่าวสารของทางราชการ หรือ
งานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองคลัง มอบหมายให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. นางสาวภาวิณี พันธ์น้อย ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง) 
ระดับต้น ตำแหน่งเลขที่ 32-2-04-2102-003 ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอื่น ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเ มินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ความชำนาญเฉพาะด้าน  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
       1.1. วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สอดคล้องนโยบายและแผน
กลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
       1.2. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
       1.3. บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญ เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       1.4. วางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญ เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่หน่วยงานกำหนดไว้ 
       1.5. ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที ่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาสเพื ่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการเบิกจ่ายเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
       1.6. วางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร เวลา  
       1.7. วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
      2.ด้านบริหารงาน 
       2.1. กำหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
       2.2. มอบหมายกำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้  
       2.3. วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตหรือผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา 
ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว ้
       2.4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนท่ีรับบริการ 
       2.5. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งให้ประเทศและต่างประเทศ ในฐานะผู้มีบทบาทหลัก เพื่อ
รักษาผลประโยชน์ขอราชการและประเทศชาติ 



132 

   

       2.6. มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายๆ ด้านที่ต้องการความเชี่ยวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานก ารเก็บ
รักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายสูงสุด  
       2.7. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานทางการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 
       2.8. ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.9. ควบคุมและตรวจสอบการจ่ายเงินตามฎกีา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำสง่
เงินไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.10. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ตั้งไว้ 
       2.11. กำหนด  พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทางคู่มือ กลไกล กระบวนการหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การทำงานใน
งานท่ีรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
       2.12. ตอบปัญหา ช้ีแจง การดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจงานจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
       3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่า 
       3.2. ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       3.3. ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้มี
ความสามารถและสรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
       3.4. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติในการพัฒนาผลงาน การบริการ หรือผลการดำเนินงานท่ีมีคุณภาพดีขึ้น 
       3.5. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
         4.1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ากับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
       4.2. ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุครุภัณฑ์ อาคาร
สถานท่ี เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       4.3. วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั ้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับสรรหามาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสิรินทร์พร  เปรมกิจ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ตำแหน่งเลขที่ 32-2-04-2102-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ฝ่ายบริหารงานคลัง 
  2.  นางสิรินทร์พร  เปรมกิจ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ระดับต้น เลขที่
ตำแหน่ง 32-2-04-2102-002 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน การบริหารจัดการ 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจแก้ปัญหาในด้านงานคลังขององค์กร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชามากพอควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
       1. ด้านแผนงาน  
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       1.1. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและจัดทำ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
       1.2. วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
       1.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
       1.4. ร่วมวางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญเพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่หน่วยงานกำหนดไว้ 
       1.5. ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที ่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาสเพื ่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการเบิกจ่ายเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
       1.6. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติ งานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร เวลา  
       1.7. วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
       2.ด้านบริหารงาน 
       2.1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
       2.2. มอบหมายกำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้  
       2.3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       2.4. จัดระบบการติดตาม ประเมนิผลการปฏบิัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
      2.5. ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       2.6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายๆ ด้านที่ต้องการความเชี่ยวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
สูงสุด  
       2.7. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานทางการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 
       2.8. ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.9. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกา การจัดซื้อและการจัดจ้างเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.10. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา และควบคุมการขอเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงิน และการนำเงิน
ไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.11. วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       2.12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
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       2.13. ตอบปัญหา ช้ีแจง การดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจงานจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
       3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่า 
       3.2. ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       3.3. ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้มี
ความสามารถและสรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
       3.4. จัดรูปแบบและวางแผนแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานที่สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
       3.5. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
       4.1. กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
   4.2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       4.3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุ เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       4.4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับสรรหามาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
       4.5. ร่วมหรือบริหารงานและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
  งานการเงินและบัญชี 

3. นางสาวบังอร รักธรรม ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี ้

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง 

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการหรือตามเป้าหมายที่กำหนด 
 1.2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการจัดทำงบประมาณประจำปีของ

หน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 1.3. ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินการด้านการรับ-การจ่ายเงิน

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 
 1.4.รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
 1.5. ตรวจสอบและดูความถูกต้องเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 1.6. ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง

และตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
 1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 

การบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    2. ด้านการบริการ 
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 2.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี ้แจงเกี ่ยวกับการเงินและการบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองล งมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประโยชน์ประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 2.2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
  4.  นางสาวแสงระวี พงษ์สมุทร  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบั
ต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน

หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นหลักฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2. ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพื ่อให้การ

ดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 
 1.3. รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล

ให้ถูกต้องและทันสมัย 
 1.4. จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของ

แต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.5. ศึกษาวิเคราะห์ผลการจ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้จ่ายเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
1.6. ดูแลการรับและการจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จา่ยเงิน เพื่อให้

การรับ-การจ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบตัิถูกต้องตามระเบยีบปฏิบตัิของราชการ  
                                            
1.7. ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ

ปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม   และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

 1.8. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านการเงิน 
บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ
ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.9. ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบเบิกจ่ายเงินท่ีกำหนดไว้ 

 1.10. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manula และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองงาน ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตาม
มาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

 1.11. ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้าน
การเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 1.12. วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.13. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้ประกอบการทำธุรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.14. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.15. รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวบถึงควบคุมดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

 1.16. ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่างเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 



136 

   

    2. ด้านวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 2.2. วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ

ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
 2.3. ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี ่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล 
 3.4. . ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.5. ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการกำหนด

และจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.6. ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มตา่งๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน

การดำเนินการของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานอย่างเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ระเบียบกฎหมายข้อบังคับเกี่ยวกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและองค์ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
 4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

การเงินและบัญชีเพื ่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 4.3. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5.  นางสาวสุนันท์ เงินสยาม  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บ
รายได้ การบริหารหนี้ และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่นๆของส่วน

ราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 1.2. จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจ 
 1.3. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้มีความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
 1.4. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบงานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจหลักด้านด้านการเงินการคลัง 
 1.5. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพื่อ

จัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.6. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทางการเงินการคลังที่
เกี่ยวข้อง 

 1.7. ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑป์รับปรงุวิธีการคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบต่าง ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.8. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการ
ยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ และมีประสิทธิผลสูงสุด 
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 1.9. ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้าน
การเงินหรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงินการกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไข
และอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

 1.10. วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์
ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 1.11. วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการรายรับ-รายจ่ายเพื่อ
นำไปใช้จัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.12. กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
 2.2. วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบทำงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จ ัดเก็บรายได้ 

งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูล การเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ 
และงบประมาณเพื่อพัฒนารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

หรือผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่างๆ เช่น ด้านการเงิน การคลัง 

และการบัญชี เพื่อให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ข้าราชการ 

พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ  การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และ
การงบประมาณ 

 4.2. สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน การ
คลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะและการงบประมาณ เพื่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้
สาธารณะ และการงบประมาณ 

6.  นางสาวรุ่งทิพย์ เกตุแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ 
การบริหารหนี้ และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่นๆของส่วน

ราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 1.2. จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจ 
 1.3. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้มีความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
 1.4. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบงานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจหลักด้านด้านการเงินการคลัง 
 1.5. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพื่อ

จัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่อง ค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.6. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทางการเงินการคลังที่
เกี่ยวข้อง 

 1.7. ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑป์รับปรงุวิธีการคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบต่าง ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 1.8. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการ
ยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึ งการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ และมีประสิทธิผลสูงสุด 

 1.9. ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้าน
การเงินหรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงินการกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไข
และอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 1.10. วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์
ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 1.11. วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการรายรับ-รายจ่ายเพื่อ
นำไปใช้จัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.12. กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
 2.2. วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบทำงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จ ัดเก็บรายได้ 

งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูล การเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ 
และงบประมาณเพื่อพัฒนารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

หรือผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่างๆ เช่น ด้านการเงิน การคลัง 

และการบัญชี เพื่อให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ข้าราชการ 

พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และ
การงบประมาณ 

 4.2. สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน การ
คลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะและการงบประมาณ เพื่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้
สาธารณะ และการงบประมาณ 

7.  นางสาววรัญญา  จันทร์กระจ่าง ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ี
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บ
รายได้ การบริหารหนี้ และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่นๆของส่วน

ราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 1.2. จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจ 
 1.3. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้มีความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
 1.4. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบงานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจหลักด้านด้านการเงินการคลัง 
 1.5. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพื่อ

จัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.6. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทางการเงินการคลังที่
เกี่ยวข้อง 
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 1.7. ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑป์รับปรงุวิธีการคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบต่าง ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.8. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการ
ยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ และมีประสิทธิผลสูงสุด 

 1.9. ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้าน
การเงินหรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงินการกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไข
และอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 1.10. วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์
ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 1.11. วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการรายรับ-รายจ่ายเพื่อ
นำไปใช้จัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.12. กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด  
 2.2. วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบทำงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จ ัดเก็บรายได้ 

งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูล การเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ 
และงบประมาณเพื่อพัฒนารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

หรือผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่างๆ เช่น ด้านการเงิน การคลัง 

และการบัญชี เพื่อให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ข้าราชการ 

พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และ
การงบประมาณ 

 4.2. สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน การ
คลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะและการงบประมาณ เพื่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้
สาธารณะ และการงบประมาณ 

8.  นางสุวรรณา ลีวัฒนะ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญช ีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง 

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการหรือตามเป้าหมายที่กำหนด 
 1.2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการจัดทำงบประมาณประจำปีของ

หน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 1.3. ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินการด้านการรับ-การจ่ายเงิน

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 
 1.4.รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
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 1.5. ตรวจสอบและดูความถูกต้องเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 1.6. ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง

และตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
 1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 

การบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี ้แจงเกี ่ยวกับการเงินและการบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประโยชน์ประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
 9.  นางสาวปานทิพย์ ตรีกิจจา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น 

ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปรญิญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับการรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียดความถูกต้อง และ

ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างอย่างราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย 
 1.2. ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดทำข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 1.3. ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วนการรับ-ส่ง หนังสือ เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ

เอกสารอย่างมีระบบ 
 1.4. จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน

งบประมาณ จัดทำสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
 1.5. ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการ

ขอรับบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทน เงินทำขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตาม
กฎระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.6. ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานและใบสำคัญทางการ
คลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนำส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เป็น
ต้น เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.7. ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ ค้าจ้างและเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 

 1.8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการ
คลัง เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู ่ในความรับผิดชอบแก่ผู ้ร่วมงานหรือ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความสะดวกอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
 2.2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ

และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 2.3. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ

ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
10.  นางสาวสุนันทา ปถมเล็ก ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น 

ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปรญิญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับการรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียดความถูกต้อง และ

ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างอย่างราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย 
 1.2. ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดทำข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
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 1.3. ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วนการรับ-ส่ง หนังสือ เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ 

 1.4. จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทำสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

 1.5. ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการ
ขอรับบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทน เงินทำขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตาม
กฎระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.6. ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานและใบสำคัญทางการ
คลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนำส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เป็น
ต้น เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.7. ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ ค้าจ้างและเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 

 1.8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการ
คลัง เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู ่ในความรับผิดชอบแก่ผู ้ร่วมงานหรือ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความสะดวกอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
 2.2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ

และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 2.3. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ

ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
11. นางสาวรวิ  ลีวัฒนะ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่

จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือ การลงทะเบยีนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
2ต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

 1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4. ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความแน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื ่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9. จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
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 1.10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสารงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
12.  นางสาวจุฑามาศ พรรณอาราม ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ 
และรายได้อื่นๆ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี ้

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี ่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ให้มีความเหมาะสม 

 1.2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ของรัฐและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆสามารถทำได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการ
รายได้รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไป 

 1.3. ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษี
หรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพื่อแจ้งให้ผู้
เสียภาษีทราบ 

 1.4. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระ
ภาษีให้ครบถ้วนรวบถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 

 1.5. จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลการจัดเก็บรายได้ 

 1.6. รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 1.7. ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบชำระ
ภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงการจัดทำรวบรวมข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้
ค้างชำระ เพื่อดำเนินการตามกฎหมาย 

 1.8. ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้ประชาชน
รับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  

 1.9. จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 

 1.10. รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 
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 1.11. ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณา
และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุม
การก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่นๆ ตามเทศบั ญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด 
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างค่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่า
เช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงิน
ฝากธนาคาร ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์ คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ  

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 2.2. วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน ถูกต้องและ

เป็นธรรมแก่ประชาชน 
 2.3. วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี

ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 2.4. วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 

เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 
    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องและผู้ชำระภาษี เพื ่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถดำเนินการ

ด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 4.2. ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4.3. จัดทำระบบสารสนเทศ เพื่อเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพื่ออำนวย

ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
13.  นางสาวสุภาพร เข็มทอง ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ

ต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และ
รายได้อื่นๆ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี ่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ให้มีความเหมาะสม 

 1.2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ของรัฐและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆสามารถทำได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการ
รายได้รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไป 

 1.3. ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษี
หรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพื่อแจ้งให้ผู้
เสียภาษีทราบ 

 1.4. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระ
ภาษีให้ครบถ้วนรวบถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 
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 1.5. จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลการจัดเก็บรายได้ 

 1.6. รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 1.7. ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบชำระ
ภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงการจัดทำรวบรวมข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้
ค้างชำระ เพื่อดำเนินการตามกฎหมาย 

 1.8. ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้ประชาชน
รับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  

 1.9. จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมลูในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 

 1.10. รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 

 1.11. ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำกา รโฆษณา
และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุม
การก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่นๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด 
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างค่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่า
เช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงิน
ฝากธนาคาร ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์ คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเช่า และค่าชดเชยต่างๆ  

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 2.2. วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน ถูกต้องและ

เป็นธรรมแก่ประชาชน 
 2.3. วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี

ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 2.4. วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บราย ได้ 

เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 
    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องและผู้ชำระภาษี เพื ่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถดำเนินการ

ด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 4.2. ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4.3. จัดทำระบบสารสนเทศ เพื่อเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพื่ออำนวย

ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
14. นายนิติพันธุ์  ตะวันเท่ียง ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบัตน้ 

ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมตา่งๆ และรายได้
อื่นๆ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
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 1.1. ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี ่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ให้มีความเหมาะสม 

 1.2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ของรัฐและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆสามารถทำได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการ
รายได้รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไป 

 1.3. ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษี
หรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพื่อแจ้งให้ผู้
เสียภาษีทราบ 

 1.4. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระ
ภาษีให้ครบถ้วนรวบถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 

 1.5. จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลการจัดเก็บรายได้ 

 1.6. รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 1.7. ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบชำระ
ภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงการจัดทำรวบรวมข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้
ค้างชำระ เพื่อดำเนินการตามกฎหมาย 

 1.8. ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้ประชาชน
รับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  

 1.9. จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 

 1.10. รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 

 1.11. ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณา
และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุม
การก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่นๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด 
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างค่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่า
เช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงิน
ฝากธนาคาร ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์ คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ  

 
 
    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อใหก้ารดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 2.2. วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน ถูกต้องและ

เป็นธรรมแก่ประชาชน 
 2.3. วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี

ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 2.4. วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 

เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 
    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
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 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.3. ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องและผู้ชำระภาษี เพื ่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 

    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถดำเนินการ

ด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 4.2. ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4.3. จัดทำระบบสารสนเทศ เพื่อเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพื่ออำนวย

ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

  15.  นางสาวภาวิณี พันธ์น้อย ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง) 
ระดับต้น ตำแหน่งเลขที่ 32-2-04-2102-003 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน การ
บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจแก้ปัญหาในด้านงานคลังขององค์กร มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชามากพอควร และปฏิบัติหน้าที่อื่ นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
       1.1. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและจัดทำ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
       1.2. วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
       1.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
       1.4. ร่วมวางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญเพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่หน่วยงานกำหนดไว้ 
       1.5. ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที ่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาสเพื ่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการเบิกจ่ายเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
       1.6. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรื อระบบงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร เวลา  
       1.7. วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
      2.ด้านบริหารงาน 
       2.1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
       2.2. มอบหมายกำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้  
       2.3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       2.4. จัดระบบการติดตาม ประเมนิผลการปฏบิัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
      2.5. ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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       2.6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายๆ ด้านที่ต้องการความเชี่ยวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
สูงสุด  
       2.7. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานทางการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 
       2.8. ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.9. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกา การจัดซื้อและการจัดจ้างเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.10. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา และควบคุมการขอเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงิน และการนำเงิน
ไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.11. วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       2.12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
       2.13. ตอบปัญหา ช้ีแจง การดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจงานจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
       3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่า 
       3.2. ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       3.3. ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้มี
ความสามารถและสรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
       3.4. จัดรูปแบบและวางแผนแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานที่สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
       3.5. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 
      4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
       4.1. กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       4.2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
       4.3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุ เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
      4.4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับสรรหามาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
       4.5. ร่วมหรือบริหารงานและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
  งานพัสดุ  
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16.  นางสาวธัญชนก  แก้วมณี ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  32-2-04-3204-001
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
 1.2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่นการตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคาวิธี

พิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 1.3. จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื ่อให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
 1.4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 1.5. จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้

พัสดุเกิดปะโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
 1.6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

 1.7. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การ
จัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงาน 

 1.8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่นวิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม
ราคา การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ของพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้าง ให้มีคุณภาพตาม
ระเบียบ และข้อบังคับตามกำหนด 

 1.10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง
กับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สนับสนุนและสอดคลอ้ง
กับภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

 1.11. ร่างเอกสาร สัญญาและตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ 
เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ 

 1.12. ควบคุม ดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้
เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

 1.13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วย งานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 2.2. วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดทำแผนปฏิบัติ

การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องในด้านการจัดซื ้อจัดจ้าง เพื ่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
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    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้อง ต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
 4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 

17.  นางฐาน์วิลัญช์  ลีวัฒนะ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
 1.2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่นการตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคาวิธี

พิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 1.3. จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื ่อให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
 1.4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 1.5. จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้

พัสดุเกิดปะโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
 1.6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

 1.7. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การ
จัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงาน 

 1.8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่นวิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม
ราคา การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ของพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้าง ให้มีคุณภาพตาม
ระเบียบ และข้อบังคับตามกำหนด 

 
 
 1.10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง

กับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สนับสนุนและสอดคลอ้ง
กับภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

 1.11. ร่างเอกสาร สัญญาและตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ 
เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ 

 1.12. ควบคุม ดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้
เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

 1.13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
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 2.2. วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดทำแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องในด้านการจัดซื ้อจัดจ้าง เพื ่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
 4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

18.  นางสาวจารุวรรณ  แก้วกระจ่าง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
 1.2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่นการตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคาวิธี

พิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 1.3. จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื ่อให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
 1.4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 1.5. จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้

พัสดุเกิดปะโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
 1.6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

 1.7. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การ
จัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงาน 

 1.8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่นวิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม
ราคา การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ของพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้าง ให้มีคุณภาพตาม
ระเบียบ และข้อบังคับตามกำหนด 

 1.10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง
กับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สนับสนุนและสอดคลอ้ง
กับภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

 1.11. ร่างเอกสาร สัญญาและตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ 
เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ 
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 1.12. ควบคุม ดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้
เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

 1.13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการวางแผน 
 2.1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
 2.2. วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดทำแผนปฏิบัติ

การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
    3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องในด้านการจัดซื ้อจัดจ้าง เพื ่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค ์
    4. ด้านการบริการ 
 4.1. ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
 4.2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
  งานทะเบียนเบิกจ่ายครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

19.  นางพรศรี  ลังกาพินธุ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
 1.2. ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อ

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
 1.3. ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น

หลักฐานในการดำเนินงาน 
 1.4. รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 1.5. ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 1.6. ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 1.7. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปี งบประมาณ ให้สอดคล้อง

กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมท้ังรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 
 1.8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
 2.2. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้บริการ

หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
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  กองช่าง   มอบหมายให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. นายสมเกียรติ  ผ่องแก้ว  ตำแหน่ง ผู ้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น เลขที่
ตำแหน่ง  32-2-05-2103-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
   1.1. ร่วมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2. กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายหรือผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
   1.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
      2. ด้านการบริการ 
   2.1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
   2.2. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้องเพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.5. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง  
 
 
      3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และคุ้มค่า 
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัถตุ
ประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
      4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 

  กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นายไกรวิชิต  นามเสาร์  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน 
ตำแหน่งเลขที่ 32-2-05-4701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ฝ่ายการโยธา   
  2. นายสมเกียรติ  ผ่องแก้ว  ตำแหน่ง ผู ้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น เลขที่
ตำแหน่ง  32-2-05-2103-001 ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายการโยธา มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
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ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
   1.1. ร่วมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2. กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายหรือผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
   1.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
      2. ด้านการบริการ 
   2.1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
   2.2. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.5. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง  
      3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และคุ้มค่า 
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัถตุ
ประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ใ นบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
      4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

3. นายไกรวิชิต  นามเสาร์  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 32-2-05-4701-001  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1. สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นที่ก่อสร้างโครงการเพื่อการ

วางแผนและออกแบบ 
   1.2. ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม เพื่อให้

เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 
     1.3. ประมาณราคากลางงานก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาการและ

มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
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     1.4. กำหนดแผนในการดำเนินการก่อสร้างงาน งานบำรุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซมหรือตรวจการ
จ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

     1.5. ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพื่อให้ถูกต้องตาม
รูปแบบและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

     1.6. ติดตาม ประเมินผลตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและ
อยู่ภายใต่งบประมาณที่กำหนด 

     1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการกำกับดูแล 
     2.1. กำกับตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
     2.2. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    3. ด้านการบริการ 
     3.1. ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิ ดชอบ แก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญด้าน
งานโยธาแก่ผู้สนใจ 

     3.2. ประสานงานในระดับกองกับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานก่อสร้าง 
4.  นายวัลลภ สมสืบ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้

ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชา

ช่าง ความต้องการของหน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับ 
 1.2. ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับรูปแบบและรายการเพื่อให้การ

ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3. ถอดแบบเพื่อสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
 1.4. ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อม

รายงานความกว้าหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 1.5. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมี
ทักษะเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 2.2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏบิตัิ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3. ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
  งานสาธารณูปโภคและผังเมือง 

5. นายอารุณ  สุขสวัสดิ์  ตำแหน่ง ผู ้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้

    1. ด้านการปฏิบัติการ 
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 1.1. สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล 
บำรุงรักษา และใช้งานเครื ่องมือ อุปกรณ์ เครื ่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื ่อสารและ
โทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 

 1.2. จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผนบำรุงรักษา 
 1.3. ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงานหรือ

กฎหมายกำหนด 
 1.4. เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน

เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพื่อสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2.2. ประสาน แลกเปลี่ยน ความรู้ และข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อประกอบการ

ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
6. นายสมใจ  ภารรักษา  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และ

แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  7.  นายพณาจิตร์ แก้วกระจ่าง ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์กระเช้า
กองช่าง  หมายเลขทะเบียน 81-5869 พระนครศรีอยุธยา ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์กระเช้า
หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย             
  8.  นายไพฑูรย์  พานทอง  ตำแหน่ง  พนักงานผลิตน้ำประปา  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์กองช่าง หมายเลข
ทะเบียน กค 1757 พระนครศรีอยุธยา รวมถึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตน้ำประปา จัดน้ำสะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้
น้ำประปา เตรียมน้ำประปาสำรองไว้เพื่อการดับเพลิง หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  9.  นายกำธร  จิตรีชาติ ตำแหน่ง พนักงานผลิตน้ำประปา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตน้ำประปา จัดน้ำสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ำประปา เตรียมน้ำประปาสำรองไว้เพื่อการดับเพลิง หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  10.  นายนิวัตร จุ้ยถึก ตำแหน่ง พนักงานผลิตน้ำประปา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตน้ำประปา จัดน้ำสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ำประปา เตรียมน้ำประปาสำรองไว้เพื่อการดับเพลิง หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  11. นายจตุพร สะราคำ ตำแหน่ง พนักงานผลิตน้ำประปา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตน้ำประปา จัดน้ำสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ำประปา เตรียมน้ำประปาสำรองไว้เพื่อการดับเพลิง หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มอบหมายให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบ ดังนี ้
  1.  นางสาววีณา  มงคลยศ ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 32-2-06-3602-001 
ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ 
แนะนำ ตรว จสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.กำหนด และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านวางแผน 
   1.1. ร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เพื่อวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

   1.2. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่ วยงานเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 

   1.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
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   1.4. ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพื้นที่ เพื่อควบคุมดูแลให้ประชาชน
ในท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ 

   1.5. ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวธิี
การดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้าน
งบประมาณบุคลากร และเวลา 

   1.6. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

   1.7. วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพการเฝ้าระวัง การ
ป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู ่คน การคุ้มครองผู้บริโภค การส่งเสริม 
บำรุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อให้สามารถวางแผนให้สอดคล้องกับปัญหาด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

   1.8. ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน 

      2. ด้านการบริหารงาน 
    2.1. จัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.5. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในทีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 
   2.6. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมการดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา การสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การส่งเสริม บำรุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่ออำนวยการ ให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจสอบควบคุม
การฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่กำหนดไว้ ควบคุมการดูแลสุขาภิบาลหรือ
การเฝ้าระวังโรคเพื่อตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
   2.8. ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอำนวยการปฏิบัติ งานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   2.10. กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการดำเนินงานใน
การศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและการใช้ในการดำเนินงาน การเสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการ
ดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
   2.11. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
   2.12. อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
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      3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
   3.4. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
   3.5. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหนา้ที่
ในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
      4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
   4.2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   4.3. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพื่อให้การใช้
งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ๆ ให้เกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการ
ปฏิบัติงาน 
   4.4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิ ดชอบทั้งด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
   4.5. ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางฐิฎตาภรณ์ ผดุงศิลป์ ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพ 
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 32-2-06-3602-002 รักษาราชการแทน 
  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
  2. นางสาววีณา  มงคลยศ ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 32-2-06-3602-001
ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั ่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.กำหนด และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านวางแผน 
   1.1. ร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เพื่อวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

   1.2. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 

   1.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
   1.4. ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพื้นที่ เพื่อควบคุมดูแลให้ประชาชน
ในท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ 

   1.5. ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวธิี
การดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้าน
งบประมาณบุคลากร และเวลา 
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   1.6. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

   1.7. วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพการเฝ้าระวัง การ
ป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู ่คน การคุ้มครองผู้บริโภค การส่งเสริม 
บำรุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อให้สามารถวางแผนให้สอดคล้องกับปัญหาด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

   1.8. ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน 

      2. ด้านการบริหารงาน 
    2.1. จัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   2.4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.5. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในทีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั ้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 
   2.6. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมการดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา การสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การส่งเสริ ม บำรุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่ออำนวยการให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจสอบควบคุม
การฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่กำหนดไว้ ควบคุมการดูแลสุขาภิบาลหรือ
การเฝ้าระวังโรคเพื่อตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
   2.8. ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอำนวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   2.10. กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการดำเนินงานใน
การศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและการใช้ในการดำเนินงาน การเสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการ
ดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
   2.11. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
   2.12. อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
      3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1. จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
   3.2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
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   3.3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
   3.4. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
   3.5. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหนา้ที่
ในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
      4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1. กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
   4.2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   4.3. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพื่อให้การใช้
งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ๆ ให้เกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการ
ปฏิบัติงาน 
   4.4. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้งด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
   4.5. ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
  งานควบคุมโรค 
  3.  นางสาววีณา  มงคลยศ ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 32-2-06-3602-001
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานพยาบาล
วิชาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
       1.1. ปฏิบัติการพยาบาลขั้นสูงตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาลแก่ผู้ใช้บริการ เพื่อให้ได้รับ
การดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
       1.2. คัดกรองประเมินสภาวะสุขภาพที่ซับซ้อน และปรับปรุงบริการพยาบาล รวมทั้งการปรับใช้การ
บำบัด เครื่องมือพิเศษ ให้สอดคล้องกับภาวะของโรค เพื่อช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์ช่วยให้ผู้ใช้บริการปลอดภัยจากภาวะที่คุกคาม
ได้อย่างทันท่วงท ี
         1.3. บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพยาบาล เพื่อพัฒนาคุณภาพการพยาบาล ให้
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพยาบาล เพื่อพัฒนาคุณภาพการพยาบาล ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของการพยาบาล 
       1.4. ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟื้นฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่นๆ ทางด้านสุขภาพที่ดีขอ
ประชาชน 
       1.5. การใช้เครื่องมือพิเศษช่วยผู้ป่วยกรณีมีอุบัติเหตุขัดข้องในระบบหายใจ ให้ยาระงับความรู้สึกและ
ควบคุมอาการผู้ป่วยระหว่างให้ยา การควบคุมดูแลอาการและให้การพยาบาลดังกล่าวจัดเตรียมผู้ป่วยและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด 
ปฏิบัติการผดุงครรภ์และให้การช่วยเหลือการผิดปกติตามระบบ 
       1.6. ช่วยแพทย์ในการบำบัดรักษาโดยการใช้เครื่องมืออุปกรณ์พิเศษบางประเภทในการตรวจวินิจฉัย 
การให้ยาระงับความรู้สึก หรือการควบคุมอาการผู้ป่วยระหว่างให้ยา เพื่อแบ่งเบาภาระและช่วยให้แพทย์ให้การรักษาพยาบาลด้วย
ความคล่องตัวและรวดเร็วทันท่วงที 
       1.7. ดูแลและให้การพยาบาลแก่ผู้ป่วยหรือจัดเตรียมผู้ป่วยตามเงื่อนไขที่จำเป็นและเหมาะสม เพื่อ
เตรียมผู้ป่วยให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมจะรับการรักษา รวมถึง จัดเตรียมและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด เพื่อให้แพทย์ทำงานได้อย่างรวดเร็ว
มากขึ้น 
       1.8. ตรวจเยี่ยมบ้าน โรงเรียน ให้คำแนะนำ คำปรึกษา การช่วยเหลือทุกลุ่มวัย และผู้ด้วยโอกาส ผู้พิการ 
กลุ่มเสี่ยง ผู้ผ่านการบำบัดยาเสพติด ผู้ที่ปัญหาทางสุขภาพกาย/จิต เพื่อให้มีสุขภาวะที่ดีอยู่ในสังคมได้อย่างปกติสุข 
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       1.9. ควบคุมและดูแลอุปกรณ์ เครื่องมือ รวมถึงสิ่งแวดล้อมในห้องของผู้ป่วยหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมี
สภาพร่างกายและจิตใจที่ดี และปลอดภัยจากการแพร่กระจายของเชื้อโรค 
       1.10. ร่วมปฏิบัติงานทางด้านการควบคุมโรคติดต่อต่างๆ ภายในชุมชนกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 
เพื่อให้การบริการด้านสุขภาพของประชาชนเป็นไปอย่างท่ัวถึง 
       1.11. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดกับ
บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้ว
เสร็จตามเวลาที่กำหนด 
      2. ด้านการวางแผน  
      2.1. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
      2.2. จัดเรียงลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ เพื่อนำเสนอทางเลือกให้แก่ผู้บริหาร 
      2.3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ รายงานทางด้านการสาธารณสุข งานอนามัย และการพยาบาล 
ภายในชุมชนที่รับผิดชอบ เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาวางแผน จัดทำโครงการพัฒนามาตรฐานหรือส่งเสริมการสาธารณสุข งานอนามัย และ
การพยาบาลภายในชุมชนอันจะส่งผลให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง 
      3. ด้านการประสานงาน 
       3.1. ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       3.2. ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
       3.3. ประสานการทำงานร่วมกับสหวิชาชีพ เพื่อเช่ือมโยงข้อมูลด้านสุขภาพและการดแูลสขุภาพแบบองค์
รวม รวมถึงการทำงานรวมกับภาครัฐและเอกชนเกี่ยวกับสิทธิและสวัสดิการของประชาชนที่พึงได้รับ เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
สิทธิด้านต่างๆ อย่างท่ัวถึงเป็นธรรม 
       4. ด้านการบริการ 
       4.1. ให้บริการวิชาการพยาบาลที่ซับซ้อน ที่สอดคล้องกับภาวะสุขภาพของผู้ใช้บริการและวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ สามารถดูแลตนเองได้ 
       4.2. สอน นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาหรือ
บุคคลภายนอก เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       4.3. พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสาร คู่มือ ตำรา สื่อเอกสารเผยแพร่ พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือ
ประยุกต์เทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
      4.4. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และเผยแพร่พฤติกรรมที่ถูกต้องในการป้องกันตนจากโรคติดตอ่
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง 

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
  4. นางสาวฐิฎตาภรณ์ ผดุงศิลป์  ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 32-2-06-3602-002 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานพยาบาล
วิชาชีพ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี 
       1. ด้านการปฏิบัติการ 
       1.1. ปฏิบัติการพยาบาลขั้นสูงตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาลแก่ผู้ใช้บริการ เพื่อให้ได้รับ
การดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
       1.2. คัดกรองประเมินสภาวะสุขภาพที่ซับซ้อน และปรับปรุงบริการพยาบาล รวมทั้งการปรับใช้การ
บำบัด เครื่องมือพิเศษ ให้สอดคล้องกับภาวะของโรค เพื่อช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์ช่วยให้ผู้ใช้บริการปลอดภัยจากภาวะที่คุกคาม
ได้อย่างทันท่วงท ี
         1.3. บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพยาบาล เพื่อพัฒนาคุณภาพการพยาบาล ให้
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพยาบาล เพื่อพัฒนาคุณภาพการพยาบาล ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของการพยาบาล 
       1.4. ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟื้นฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่นๆ ทางด้านสุขภาพที่ดีขอ
ประชาชน 
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       1.5.การใช้เครื่องมือพิเศษช่วยผู้ป่วยกรณีมีอุบัติเหตุขัดข้องในระบบหายใจ ให้ยาระงับความรู้สึกและ
ควบคุมอาการผู้ป่วยระหว่างให้ยา การควบคุมดูแลอาการและให้การพยาบาลดังกล่าวจัดเตรียมผู้ป่วยและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด 
ปฏิบัติการผดุงครรภ์และให้การช่วยเหลือการผิดปกติตามระบบ 
       1.6. ช่วยแพทย์ในการบำบัดรักษาโดยการใช้เครื่องมืออุปกรณ์พิเศษบางประเภทในการตรวจวินิจฉัย 
การให้ยาระงับความรู้สึก หรือการควบคุมอาการผู้ป่วยระหว่างให้ยา เพื่อแบ่งเบาภาระและช่วยให้แพทย์ให้การรักษาพยาบาลด้วย
ความคล่องตัวและรวดเร็วทันท่วงที 
       1.7. ดูแลและให้การพยาบาลแก่ผู้ป่วยหรือจัดเตรียมผู้ป่วยตามเงื่อนไขที่จำเป็นและเหมาะสม เพื่อ
เตรียมผู้ป่วยให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมจะรับการรักษา รวมถึง จัดเตรียมและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด เพื่อให้แพทย์ทำงานได้อย่างรวดเร็ว
มากขึ้น 
       1.8. ตรวจเยี่ยมบ้าน โรงเรียน ให้คำแนะนำ คำปรึกษา การช่วยเหลือทุกลุ่มวัย และผู้ด้วยโอกาส ผู้พิการ 
กลุ่มเสี่ยง ผู้ผ่านการบำบัดยาเสพติด ผู้ที่ปัญหาทางสุขภาพกาย/จิต เพื่อให้มีสุขภาวะที่ดีอยู่ในสังคมได้อย่างปกติสุข 
       1.9. ควบคุมและดูแลอุปกรณ์ เครื่องมือ รวมถึงสิ่งแวดล้อมในห้องของผู้ป่วยหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมี
สภาพร่างกายและจิตใจที่ดี และปลอดภัยจากการแพร่กระจายของเชื้อโรค 
       1.10. ร่วมปฏิบัติงานทางด้านการควบคุมโรคติดต่อต่างๆ ภายในชุมชนกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 
เพื่อให้การบริการด้านสุขภาพของประชาชนเป็นไปอย่างทั่วถึง 
       1.11. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดกับ
บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้ว
เสร็จตามเวลาที่กำหนด 
      2. ด้านการวางแผน  
       2.1. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
      2.2. จัดเรียงลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ เพื่อนำเสนอทางเลือกให้แก่ผู้บริหาร 
      2.3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ รายงานทางด้านการสาธารณสุข งานอนามัย และการพยาบาล 
ภายในชุมชนที่รับผิดชอบ เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาวางแผน จัดทำโครงการพัฒนามาตรฐานหรือส่งเสริมการสาธารณสุข งานอนามัย และ
การพยาบาลภายในชุมชนอันจะส่งผลให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง 
      3. ด้านการประสานงาน 
       3.1. ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       3.2. ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
       3.3. ประสานการทำงานร่วมกับสหวิชาชีพ เพื่อเช่ือมโยงข้อมูลด้านสุขภาพและการดแูลสขุภาพแบบองค์
รวม รวมถึงการทำงานรวมกับภาครัฐและเอกชนเกี่ยวกับสิทธิและสวัสดิการของประชาชนที่พึงได้รับ เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
สิทธิด้านต่างๆ อย่างทั่วถึงเป็นธรรม 
      4. ด้านการบริการ 
       4.1. ให้บริการวิชาการพยาบาลที่ซับซ้อน ที่สอดคล้องกับภาวะสุขภาพของผู้ใช้บริการและวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ สามารถดูแลตนเองได้ 
       4.2. สอน นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาหรือ
บุคคลภายนอก เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       4.3. พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสาร คู่มือ ตำรา สื่อเอกสารเผยแพร่ พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือ
ประยุกต์เทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
       4.4. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และเผยแพร่พฤติกรรมที่ถูกต้องในการป้องกันตนจากโรคติดตอ่
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง 
  5.  นายเจริญ  มีรัตน์ ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติงานขับรถยนต์บรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน       
82 - 9310 พระนครศรีอยุธยา ตลอดจนรับผิดชอบบำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้
รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  6.  นายอนุ  รอดสุวรรณ์ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 
82-4759  พระนครศรีอยุธยา และ หมายเลขทะเบียน 83- 5484 พระนครศรีอยุธยา ตลอดจนรับผิดชอบบำรุงรักษา ทำความ
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สะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  7.  นายนิคม  เปรมปลื้ม    ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ 
  8.  นายอารมย์  ศุภมานพ  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ 

9.  นายชานนท์  ใจดี  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ 
10. นายเลิศนรา  สุขสวัสดิ์  ตำแหน่ง  คนงานประจำรถขยะ 

         บุคคลลำดับที่ 7 – 10 ปฏิบัติหน้าท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย การนำขยะ
มูลฝอยไปทำลายยังท่ีทำลาย หรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งานส่งเสริมสุขภาพ 

11. นางสมบูรณ์ พรรณเทว ีตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 
 
    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือ การลงทะเบยีนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

 1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4. ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความแน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื ่อแจ้ง ให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9. จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

 1.10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสารงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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 2.2. ติดต่อประสารงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

 2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 12.  นางสำรวย  ภาคมาลัย  ตำแหน่ง  คนงานทั ่วไป ปฏิบัติหน้าที ่ดูแล ปรับปรุงภูมิทัศน์โดยรอบอาคาร

สำนักงาน ให้มีสภาพดีพร้อมใช้งาน  ดูแลรักษาซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ วัสดุสำนักงานเทศบาลตำบลบางกระสั้น ศูนย์ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และบริเวณโดยรอบอาคารให้มีสภาพดีพร้อมใช้งาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบั ญชา
มอบหมาย  

13. นายมณี  ซื่อสัตย์ ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ติดตามรถยนต์บรรทุกขยะ รับผิดชอบการจัดเก็บ
ขยะในพ้ืนท่ีของเทศบาลตำบลบางกระสั้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 14. นายประทวน  ภาคีธรรม  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ดูแล ปรับปรุงภูมิทัศน์โดยรอบอาคาร
สำนักงาน ให้มีสภาพดีพร้อมใช้งาน  ดูแลรักษาซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ วัสดุสำนักงานเทศบาลตำบลบางกระสั้ น ศูนย์ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และบริเวณโดยรอบอาคารให้มีสภาพดีพร้อมใช้งาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  

 15. นางสาวอภิญญา  สุขสวัสด์ิ  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 16. นางสาวอรัญญา  ภู่ดำรงค์  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยงานกองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม 
ณ ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลตำบลบางกระสั้น หมู่ 16  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มอบหมายให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบ ดังนี้  
  1. นางอุบล  สมบุญเสริม ตำแหน่ง ครูชำนาญการ อันดับ คศ.2 เลขที่ตำแหน่ง  32-2-08-6600-114 
ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
       1.1. ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน และประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกล
ยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       2.2. ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 
       2.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 
       2.4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านการศึกษาที่สังกัดรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น ภายใต้ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณ บุคลากร เวลา 
      2. ด้านบริหารงาน 
       2.1. จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
       2.2. วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพื ่อนำไปกำหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป 
       2.3. ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี
ความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินการได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
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       2.4. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื ่องอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์กรความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนท่ี 
       2.5. ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็นเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพื้นที ่
        2.6. ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.7. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตามเวลาที่กำหนดไว้ 
       2.8. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
       2.9. นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
       2.10. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       2.11. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       2.12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
       2.13. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

    3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     3.1. ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
     3.2. ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่สอดคล้อง

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
     3.3. ให้คำปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบัง คับบัญชาเพื ่อให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
    4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     4.1. ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     4.2. ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

กรณีที ่ไม่อยู ่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสุมาลี พ่วงตระกูล ตำแหน่ง อันดับ คศ.1        
เลขท่ีตำแหน่ง  32-2-08-6600-115  เป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ฝ่ายบริหารการศึกษา 
  2. นางอุบล  สมบุญเสริม ตำแหน่ง ครูชำนาญการ อันดับ คศ.2 เลขที่ตำแหน่ง  32-2-08-6600-114  
ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั ่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านแผนงาน 
       1.1. ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน และประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกล
ยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       2.2. ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 
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       2.3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 
       2.4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านการศึกษาที่สังกัดรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น ภายใต้ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณ บคุลากร เวลา 
      2. ด้านบริหารงาน 
       2.1. จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้งการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
       2.2. วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพื ่อนำไปกำหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป 
       2.3. ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี
ความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินการได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
       2.4. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื ่องอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้องกบัภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์กรความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนท่ี 
       2.5. ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็นเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพื้นที ่
        2.6. ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       2.7. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตามเวลาที่กำหนดไว้ 
       2.8. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
       2.9. นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
       2.10. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       2.11. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
       2.12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
       2.13. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

    3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     3.1. ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
     3.2. ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่สอดคล้อง

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
     3.3. ให้คำปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชาเพื ่อให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
    4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     4.1. ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     4.2. ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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3. นางสไบ สมสืบ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักสันทนาการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสันทนาการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1. ดำเนินการและจัดทำโครงการและกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้
นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนท่ัวไปในพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดี 
   1.2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำแผนการปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สันทนาการ เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้การดำเนินการด้านสันทนาการเป็นไปอย่างถูกต้อง และสอดคล้องตามแผน เป้าหมาย และ
นโยบายของหน่วยงานท่ีกำหนดไว้ 
   1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผลข้อมูล สถานการณ์และปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการ โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการตา่งๆ เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนงานและจัดทำแผนงานด้านการพัฒนาคณุภาพ
งานสันทนาการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น 
   1.4. จัดทำเอกสารและสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ใน
การปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
   1.5. เสนอแนะความคิดเห็น และร่วมคิดค้น สร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โรงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการ
ต่าง ที่น่าสนใจ เพื่อนำไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ของหน่วยงานท่ีสอดคล้องกับ
ความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และเยาวชนต่อไป และเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 
   1.6. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจดักิจกรรมทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนา
คุณธรรม จรยิธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสำหรับนักเรียน นักศึกษา 
   1.7. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สันทนาการ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานด้านสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินการด้านสันทนาการเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนดไว้ 
      3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานงานด้านสันทนาการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานด้าน
สันทนาการให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 
   3.2. ประสานนโยบายและจัดทำยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอย่างยั่งยืน 
      4. ด้านการบริการ 
   4.1. ให้คำแนะนำ บริการและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการแก่นักเรียน นักศกึษา 
เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนท่ัวไป และหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้มีความรู้และความเข้าใจท่ีถูกต้อง และ
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน ์

4. นางพิมพ์นิภา พุทธานรเศรษฐ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้ 
      1. ด้านการปฏิบัติงาน 
       1.1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษา
ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
       1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายและแผนมาตรฐานการศกึษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
       1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกีย่วกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาจัดตัง้ 
หรือยุบสถานศึกษาได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
       1.4. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื ่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
       1.5. ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีกำหนด เพื่อให้
ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 
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       1.6. ดำเนินการเกี ่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
       1.7. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย 
เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
       1.8. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพัฒนา
งานด้านการศึกษา 
        1.9. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ
เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
       1.10. ประสานและร ่วมดำเนินการเร ื ่องการพิจารณาเล ื ่อนขั ้น เง ินเด ือน ค ่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
       1.11. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนบัสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิ ภาพสูงสูด 
       1.12. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโต
ที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
        1.13. จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู ้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
       1.14. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
     3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริการ 
   4.1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรยีนรู ้
เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
   4.2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนะปรึกษาเบื้องต้นแก่นกัเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป 
   4.3. ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการ
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับ
บุคคลทั่วไป 
   4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึง
และมีคุณภาพ 

5. นางสาวศศิประภา  ลีวัฒนะ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
      1. ด้านการปฏิบัติงาน 
       1.1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษา
ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
       1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายและแผนมาตรฐานการศกึษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
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       1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกีย่วกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาจัดตัง้ 
หรือยุบสถานศึกษาได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
       1.4. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื ่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
       1.5. ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีกำหนด เพื่อให้
ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 
       1.6. ดำเนินการเกี ่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
       1.7. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย 
เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
       1.8. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพัฒนา
งานด้านการศึกษา 
        1.9. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ
เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
       1.10. ประสานและร ่วมดำเนินการเร ื ่องการพิจารณาเล ื ่อนขั ้นเง ินเด ือน ค ่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
       1.11. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนบัสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิ ภาพสูงสูด 
       1.12. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโต
ที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
        1.13. จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู ้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
       1.14. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
     3. ด้านการประสานงาน 
   3.1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
   3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริการ 
   4.1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรยีนรู ้
เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
   4.2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนะปรึกษาเบื้องต้นแก่นกัเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป 
   4.3. ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการ
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับ
บุคคลทั่วไป 
   4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึง
และมีคุณภาพ 

6. นางสาวมณฑา จิตรีชาติ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่
จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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    1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปได้แก่ การรับ-การส่งหนังสือ การลงทะเบยีนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

 1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4. ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความแน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื ่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9. จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

 1.10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสารงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    2. ด้านการบริการ 
 2.1. ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นแก่บุคคล ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2. ติดต่อประสารงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
งานการศึกษาปฐมวัย 

  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบางเคียน 
  7.  นางอุบล  สมบุญเสริม ตำแหน่ง ครูชำนาญการ อันดับ คศ.2 เลขที่ตำแหน่ง  32-2-08-6600-114 
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี ่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู ้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู ้ การพัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชนหรือสถาน
ประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยงานที่ปฏิบัติมีดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่ งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
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      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
      7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียนการสอน การจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  8. นางศิราลักษณ์ ทองโฉม ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยครู และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยงานที่ปฏิบัติมีดังนี้ 
 
 
      1. ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู ้ และส่งเสริมการเรียนรู ้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
      7. ร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดราษฎร์ศรัทธาธรรม 
  9.  นางสุมาลี พ่วงตระกูล ตำแหน่ง ครู อันดับ คศ.1 เลขท่ีตำแหน่ง  32-2-08-6600-115 ปฏิบัติหน้าท่ีหลัก
เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของ
สถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชนหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยงานที่ปฏิบัติมีดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสรมิการเรียนรู้ของ
ผู้เรยีน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรยีนให้มีคณุลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผูป้กครองและบุคคลในชุมชน เพื่อรว่มกันพัฒนาผู้เรยีนตามศักยภาพ 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
      7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียนการสอน การจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

10.  นางสุนิสา  อากาศเย็น ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ช่วยครู และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยงานที่ปฏิบัติมีดังนี้       

    1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสรมิการเรียนรู้ของผูเ้รียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรยีนให้มีคณุลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 
      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
      7. ร่วมมือกับผู้ปกครองและบคุคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  11. นางกนกทิพย์ พงษ์สมุทร ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางกระสั้น    
ในฐานะผู้ช่วยครู และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยงานท่ีปฏิบัติมีดังนี้ 
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    1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสรมิการเรียนรู้ของผูเ้รียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรยีนให้มีคณุลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 
      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
      7. ร่วมมือกับผู้ปกครองและบคุคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
        8. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย
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   12. นางสาวอภิชญาพร  ก้อนศรีลา ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ช่วยครู 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดยงานที่ปฏิบัติมดีังนี ้

    1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสรมิการเรียนรู้ของผูเ้รียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรยีนให้มีคณุลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 
      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
      7. ร่วมมือกับผู้ปกครองและบคุคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางกระสั้น 
  13.  นางสาวอรทัย มุขพันธ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยครู และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยงานท่ีปฏิบัติมีดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสรมิการเรียนรู้ของผูเ้รียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 
      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
      7. ร่วมมือกับผู้ปกครองและบคุคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
  14. นางสาวปุณณภา  เหรียญโมรา ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยครู และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยงานท่ีปฏิบัติมีดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสรมิการเรียนรู้ของผูเ้รียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน 
      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      6. ทำนุบำรุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
      7. ร่วมมือกับผู้ปกครองและบคุคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
      8. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  คำสั่งอื่นใดท่ีขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ยกเลิกและใช้คำสั่งนี้แทน  

  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันท่ี  15 กันยายน 2563 เป็นต้นไป    

   สั่ง  ณ  วันท่ี  15 กันยายน  พ.ศ. 2563 

 

 
            
           (นายชัยวุฒิ  วัชรพินธุ์) 
                                    ปลัดเทศบาลตำบลบางกระสั้น ปฏิบัติหน้าท่ี 
                                            นายกเทศมนตรีตำบลบางกระสั้น 


