
 
 
 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 
ท่ี  262  /๒๕66 

      เรื่อง  การแบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการภายใน  
องคการบริหารสวนตำบลวังใหม อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม 

-------------------------------------------------------------  
                        

  อาศัยอำนาจตามตามความในมาตรา 59(4) มาตรา 60 และมาตรา 61/1 แหงพระราชบัญญัติ
สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 7 ) พ.ศ. ๒๕6๒ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 15 และ มาตรา 25 วรรคทาย 
ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 230  
ขอ 231  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตำบล(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนขององคการบริหารสวน
ตำบล พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม               
ในการประชุมครั้งท่ี 5/2563 เม่ือวันท่ี  27 พฤษภาคม  2563 ไดมีมติเห็นชอบกำหนดใหองคการบริหารสวน
ตำบลวังใหม(ขนาดกลาง) เปนองคการบริหารสวนตำบลประเภทสามัญ องคการบริหารสวนตำบลวังใหม จึงขอแบง
งานและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละบุคคลข้ึนภายในสวนราชการข้ึนใหม เพ่ือใหสอดคลองกับภารกิจ
ท่ีไดรับมอบหมายในปจจุบัน ดังนี้ 

 1. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 2. กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกอยางอ่ืน 

  เพ่ือใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลวังใหม เปนไปดวยความเรียบรอย สอดคลอง
กับอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี เปนไปดวยความเรียบรอย 
รวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติราชการ การกระจายอำนาจการตัดสินใจ ตอบสนองตอการพัฒนาองคการบริหาร
สวนตำบลและอำนวยความสะดวกแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชนสุข ของประชาชน          
ตามหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จึงขอแบงงาน การบริหารงานและ
มอบหมายหนาท่ีการงานภายในองคการบริหารสวนตำบลวังใหม ดังนี้ 

 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
รักษาราชการแทน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังใหม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) ตำแหนงเลขท่ี  
๔๒-๓-๐6-๒๑๐4-๐๐๑ มีอำนาจหนาท่ีดังตอไป  
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 1. ดานแผนงาน 
 ๑.1 รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองคการบริหารสวนตำบล กำหนดแนวทาง
การดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตรความคาดหวังและเปาหมายความสำเร็จขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เผื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังใน
ดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดทำแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
กำหนดแนวทางการจัดสรรและใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
เกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอ
การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน  

1.4 กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนำนโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 

1.6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนการดำเนินการตางๆ ใหกับผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
 2. ดานบริหาร 

2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำแนะนำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ                
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง              
และตอบสนองความตองการของประชาชน 

2.3 กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สาวนภูมิภาค เพ่ือใหงาน
บรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสอดคลองกับสภาวการณของประเทศ
และความตองการของประชาชนเปนสำคัญ 

2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกำหนดไว
อยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

2.6 กำกับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำ ดานกฎหมายการอำนวยความเปนธรรมแก
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปนธรรมแก
ประชาชน 
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2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 
2.8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร

งบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนำท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

 3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก

ขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
3.4 กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด

การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทำงานใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษา
ความสงบเรียบรอย การอำนวยความยตุิธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

3.5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 มอบหมายให นายยุทธศักดิ์  อันปญญา ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง     
ระดับตน) ตำแหนงเลขท่ี  ๔๒-๓-๐5-๒๑๐3-๐๐๑  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑)  ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ                 
ของพนักงานสวนตำบล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไปขององคการบริหารสวนตำบลวังใหม   
   (๒)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลวังใหม          
รองจากปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังใหมซ่ึงองคการบริหารสวนตำบลวังใหม แบงสวนราชการภายในออกเปน         
๗  สวนราชการ  ดังนี้ 
 ๑.  สำนักงานปลัด 
 มอบหมายให นางสาวอัชรา  วิชาพูล ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 
เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๑-2๑๐1-๐๐๑   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
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 1. ดานแผนงาน 
 1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง                
สวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.2 รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ        
ซ่ึงอาจเปนนโยบายและแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ังคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป 
 1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนดไว 
 1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรือ
งานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา   
 1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน           
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 2. ดานบริหารงาน 
 2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม        
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 
 2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครอง               
สวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนตำบล รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 2.4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 2.5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ดานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชนงานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตาม
ผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหาร
หรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 
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 2.6 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจาก
บุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดีตอ
ประชาชนในทองถ่ิน 
 2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ 
เชน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทำบัตรประชาชน เปนตน เพ่ืออำนวยการใหการบริการ
ประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือ หรือบูรณาการใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
 2.12 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจราตางๆ 

 3. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลัง เจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจเพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย      
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
 4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ              
ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมาย               
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับมาจัดสรรดำเนินการใชจายรวมกัน 
 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา         
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  ซ่ึงสำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังใหมแบงสวน
ราชการออกเปน  ๔  งาน ดังนี้ 
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 ๑.1 งานบริหารงานท่ัวไป 
  มอบหมายใหพันจาตรีภัทรพล  เชียงแสน ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชำนาญการ 
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๐๑-3๑๐๑-๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชำนาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดานบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการ
บริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 1. ดานปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพ่ือทาสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานใน
ดานตางๆ 
 1.2 ชวยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล         
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกำหนด 
 1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคำสั่งตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลครบถวน และสะดวกตอการคนหา 
รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการท่ีสำคัญ 
 1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมให
เกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
 1.5 ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับสง การลงทะเบียนการบันทึกการ
คัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือใหเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณ 
 1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร        
การนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงานราชการ 
 1.7 ดำเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุ
เปาหมายตามท่ีกำหนด 
 1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาหนวยงาน เพ่ือการ
รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
 1.10 วิเคราะห และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเรื่องรองเรียนตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือรายงานผลและขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการบริหารงาน 
 1.11 ใหคำแนะนำ ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความ
เขาใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
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 2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ   
สำนัก กอง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงาน           
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 4. ดานบริการ 
 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงาน
ราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานตางๆ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงาน และหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน 

 1.2 งานการเจาหนาท่ี 
  มอบหมายให จาเอกธนูศักดิ์  สีเทา ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหนง  ๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญ
สูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชำนาญสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล    
เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคลจัดทำระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ 
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน          
การประเมินคางานของตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล      
เปนตน เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ และดำเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอเพ่ือกำหนดความตองการและความจำเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และแผนการจัดทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
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 1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ี
ความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีความถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหนงและการวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดำเนินการเก่ียวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปน
ตน     เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรงตำแหนง 
 1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ               
ของตำแหนงงาน และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจน        
และมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละหนวยงานและใหเปนแนวทางและ
เปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 
 1.10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปน
ธรรมและมีประสิทธิภาพ 
 1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา 
 1.12 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ          
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานและแกไข
ปญหาการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรูความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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 4.2 ใหคำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ ลูกจางพนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
 4.3 ดำเนินการพัฒนาขอมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตรมาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 
 4.4 ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทำความเขาใจ
ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ๑.๓ งานยุทธศาสตรและงบประมาณ 
  มอบหมายใหนายจีรยุทธ  จันทรผิว ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ  
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญ
งานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานวินัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ                 
และความชำนาญสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวินัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา              
ท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และเปาหมาย 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความม่ันคง 
 1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกำหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
 1.3 ประมวลวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน                    
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือ  ความม่ันคง เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร 
แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพ่ือชวยกำหนด นโยบาย 
แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 1.5 วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรท้ังภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกำหนด 
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 1.7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย                  
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสราง
นั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
 1.8 ตรวจสอบสัญญาจางของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งกอสรางทางดานการจราจรทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม 
 1.9 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความชำนาญเพ่ือใหสามารถ
ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนำไปใชในการกำหนดนโยบายตางๆ ได 
 1.10 ศึกษา วิเคราะหและสรุปขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก         
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติราชการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชน
สูงสุด 
 2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ
สำนักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ผลท่ีกำหนด 
 3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับ
ท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 ๔.๒ รวมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูลเพ่ือชวยใน
การประชาสัมพันธขอมูลสำหรับผูท่ีสนใจ 
 ๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 ๔.๔ อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจรเพ่ือเปน
ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 ๔.๕ พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงาน
หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ 

 ๑.๔ งานนิติการ 
  มอบหมายใหพันจาตรีภัทรพล  เชียงแสน ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชำนาญการ 
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๐๑-3๑๐๑-๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน     
ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
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 1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับ
ระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณา      
ของผูบังคับบัญชา  
 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ 
หรือคำสั่งตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณและอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 
 ๑.๓ ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ            
ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหนวยงาน 
 ๑.๔ ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
เอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ  
 ๑.๕ ดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสืบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน             
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 
 ๒. ดานการวางแผน 
 การวางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 ๓. ดานการประสานงาน 
 ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการ                
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการ              
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓.๓ ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานดาน    
นิติการใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 
 ๔. ดานการบริการ 
 ใหคำปรึกษาแนะนำดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ                      
ในขอกฎหมายท่ีเปนปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายเก่ียวของและเปนประโยชนกับการดำเนินงานของบุคคล               
หรือหนวยงานดังกลาว 

 ๑.๕ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
  มอบหมายใหจาเอกธงชัย  สืบสำราญ ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๑-3810-๐๐๑ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน   
ระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑. ดานการปฏิบัติ 
 1.1 วางแผนดำเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 
         /1.2 ดำเนินการระงับ... 
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 1.2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีรองขอ       
กูภัยและชวยเหลือผูประสบภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบรอยไดอยางรวดเร็ว และเกิดความเสียหายนอยท่ีสุด 
 1.3 ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนท่ีท่ีมีความเสี่ยง เพ่ือปองกันอัคคีภัยและภัยพิบัติ
อ่ืนๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในเขตพ้ืนท่ีเพ่ือดำเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 
 1.4 ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพ
พรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทุกโอกาส 
 1.5 สำรวจแหลงน้ำ เสนทางจราจร แหลงชุมชนตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการปองกันและระบบ
อัคคีภัย 
 1.6 ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณหรือสถานการณท่ีรุนแรง 
เพ่ือสรุปหาสาเหตุ และจัดทำรายงาน 
 1.7 ศึกษา วิเคราะห วิจัยงานดานวิชาการดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือกำหนด
กลไก หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดำเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ 
 ๒. ดานการกำกับดูแล 
 2.1 วางแผนการดำเนินการ จัดทำแผนแมบท เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 2.2 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือสวน
ราชการ หรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  
 ๓. ดานการประสาน  
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ    
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ 
  ใหบริการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกประชาชน หน วยงานหรือส วนราชการ               
หรือเอกชนตางๆ 

 ๑.๖ งานธุรการสารบรรณ 
   มอบหมายใหนางสาวพิกุล  ดีแหบ ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน เลขท่ี
ตำแหนง ๔๒-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ โดยมี นายประวัติ  พุฒหลา  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย
ปฏิบัติมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยตองกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ 
ประสบการณและความชำนาญงานดานธุรการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาคอนขางยากและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจำเปนตองใช
ผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญการธุรการปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน
ดานตางๆ ดังนี้ 
 
           /1. ดานการปฏิบัติการ... 
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 1. ดานการปฏิบัติการ 
   1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานในความ
รับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
   1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ        
งานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด 
   1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร      
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑประจำป 
เพ่ือใหการจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 
   1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและ
สนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 
   1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
   1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.8 พัฒนางานปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 
   1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือหรือความ
รวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
   1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเรียบตางๆท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ                  
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสูงสุด 
 2. ดานการกำกับดูแล 
   2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 
   2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 3. ดานบริการ 
   3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหนวยงาน 
   3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวก
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
   3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 
            /1.7 งานกิจการสภา... 
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 1.7 งานกิจการสภา 
     มอบหมายใหนายจีรยุทธ  จนัทรผิว ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ  
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ โดยมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังตอไปนี้ 
    งานระเบียบขอบังคับการประชุม งานการประชุมสภา อบต. งานรายงานผลและการปฏิบัติตาม
มติท่ีประชุมสภา อบต. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ไดแก นางสาวพิกุล  ดีแหบ ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับ
ชำนาญงาน มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน            
พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565 เชน การจัดทำหนังสือเชิญประชุมสภา อบต. การบันทึก
การประชุมและเผยแพรประชาสัมพันธ การประชุมสภา อบต. ใหประชาชนไดรับทราบ งานเลือกตั้งเก่ียวกับสภา 
อบต. งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภา อบต. และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย  

 ๒.  กองคลัง    
 มอบหมายให นายราชัน  ศรีโคตร ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลงั (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)     
เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานหัวหนาหนวยงานระดับกอง               
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการงานแผน         
บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหา
ในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิด ความยากและคุณภาพของงานคอนขาง
สูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 ๑. ดานแผนงาน 
 ๑.๑ กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผน              
และจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
 ๑.๒ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์                
ของหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 
 ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนดไว 
 ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม 
ข้ันตอนสำคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
 ๑.๕ รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจำป 
 ๑.๖ รวมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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 ๑.๗ วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 ๒. ดานแผนงาน 
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ                   
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 ๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
 ๒.๕ รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการ
เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและ
เปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว
อยางตรงเวลา 
 ๒.๘ ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึงเพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดำเนินการเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสง
เงินไปสำรองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๑๑ วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ                
เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
 ๒.๑๓ ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน                   
เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจ
ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 ๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
 ๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาท่ี ท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
 ๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
 ๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔.๑ กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา          
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 ๔.๔ รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมการใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ       
ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและ
ใชจายรวมกัน 
 ๔.๕ รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 ๒.1 งานการเงินและบัญชี 
 มอบหมายให นางสาวจุฑารัตน  โกพิมาย  ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๔-3201-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบโดยมีนางสาวศิริญา  ศรีคุณ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
การเงินและบัญชี เปนผูชวยปฏิบัติ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและ
ความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย   
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 ๑. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก-
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
 1.3 จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหตรงกับความจำเปนและ
วัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให
การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
 1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทำงบประมาณ 
การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินของ
องคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 1.6 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชนใหคำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 1.7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวของกับงานบัญชีการเงิน และ
งบประมาณ เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ           
ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การต้ังฎีกาเบิกจายเงิน ใบสำคัญการเบิก
จายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 
 1.9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชนเงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีก าหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ 
 1.10 ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual 
และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายไดนำ     
สงคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไป
อยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 
 1.11 ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเก่ียวกับการกันเงินเหลื่อมป และการขยาย
เวลาเบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 
 1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทำบัญชี 
เพ่ือใชประกอบในการทำธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตอง และครบถวนมากท่ีสุด 
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 1.13 ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจาวัน /ประจำเดือน/ประจำป รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 
 1.14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวย
กิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเก่ียวของ และจัดทำรายงานตนทุนประจำไตรมาสและประจำป 
เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการดำเนินงาน 
 1.15 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ     
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
 1.16 ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี 
เพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ       
เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ดานการวางแผน 
 2.1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์       
ท่ีกำหนด 
 2.2 รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตามเปาหมาย
และนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 
 2.3 วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และ
ชวยเหลือใหคำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว 
 2.4 รวมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำป เพ่ือใหการปฏิบั ติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 ๓. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 3.3 ประสานการทำงานเก่ียวกับหนวยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัดและกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.4 ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเก่ียวกับการเบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให
การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.5 ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือใหการดำเนินการใน
การใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหมและความรูตาง ๆ นำไปใชใหเกิดประโยชน  
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 ๔. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 4.2 จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนนุภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
 4.3 ใหบริการขอมูลดานรายรับ – รายจาย สถิติการคลัง สำหรับรายงานใหสำนักนโยบายสถิติ
การคลัง เพ่ือใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการคลังระดับประเทศ 
 4.4 ชวยจัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตางๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบายและมาตรการ
ตางๆ  
 2.๓  งานพัฒนารายได 
 มอบหมายให นางสาวมุทิตา  เปงวัน  ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงานงาน เลขท่ี
ตำแหนง  ๔๒-๓-๐๔-4203-๐๐๑  โดยมี นางสาวนัฎกาญจน  เศษตะ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ     
เปนผูชวยปฏิบัติ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงาน  ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน 
ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน
ตางๆ ดังนี้ 
 ๑. ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม              
คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตามเปาหมาย                
ท่ีกำหนด 
 ๑.๒ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชำระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บได
อยางครบถวน 
 ๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำสั่ง 
 ๑.๔ รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือ
เปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
 ๑.๕ จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ขอมูลท่ีเก่ียวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตอง
และสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
 ๑.๖ ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บ
รักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน เพ่ือรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดำเนินงาน 
 ๑.๗ สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนคางชำระควบคุม               
หรือดำเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ 
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 ๑.๘ ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ
ความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของ
หนวยงาน 
 ๒. ดานการบริการ 
 ๒.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ีสนใจ 
 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงาน
ของหนวยงาน                   
 2.๔  งานพัสดุและทรัพยสิน 
 มอบหมายให นางสาวมุทิตา  เปงวัน  ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง  
๔๒-๓-๐๔-4203-๐๐๑  เปนผูปฏิบัติงาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะ หัวหนางาน ซ่ึงไม
จำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไข
ปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ      

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกไข
ปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 ๑. ดานการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ จัดหา จัดซ้ือ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นำสง การซอมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
 ๑.๒ ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทำรายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล             
ในการดำเนินงาน 
 ๑.๓ ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ  
และเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิง
ในอนาคต 
 ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็บเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำรายงาน 
และนำเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 ๑.๕ ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของบุคลากรในหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดำเนินงานให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสร็จ 
 ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
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 ๒. ดานการกำกับดูแล 
 ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหทำงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 ๒.๒ ใหคำแนะแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ดานการบริการ 
 ๓.๑ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 3.2 บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องราวตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
 ๓  กองชาง   
 มอบหมายให นายยุทธศักดิ์  อันปญญา  ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง     
ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะ
หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อำนวยการ     สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงาน
บริหารงานชางและงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 ๑. ดานแผนงาน 
 ๑.๑ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์                  
ของหนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงาน                   
ของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๒ กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน                     
ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด 
 ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนดไว 
 ๒. ดานการบริหาร 
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ             
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
 ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ                   
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
 ๒.๕ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ                       
และคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
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 ๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ 
 ๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย     
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา                 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 3.๑  งานแบบแผนและงานกอสราง 
 มอบหมายให นายพงษธร  กางสำโรง ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ชำนาญงาน  เลขท่ีตำแหนง 
๔๒-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาโดยตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานดานชางโยธาปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอน    
ขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไม
จำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชานาญงาน
ดานชางโยธา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอมของพ้ืนท่ีกอสรางโครงการเพ่ือการ
วางแผนและออกแบบ 
 1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม 
เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 
 1.3 ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลักวิชาชาง และ
มาตรฐาน เพ่ือใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
 1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซมหรือตรวจ
การจาง เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว 
 1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซมเพ่ือใหถูกตอง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
 1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของ
หนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 
 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานโยธา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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 ๒. ดานการกำกับดู 
 2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใต บังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
 2.2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอ ขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3. ดานการบริการ 
 3.1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ 
แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือถายทอด
ความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ 
 3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทางานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.๒  งานควบคุมอาคาร 
 มอบหมายให นายยุทธศักดิ์  อันปญญา  ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง     
ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมีนายพงษธร  กางสำโรง ตำแหนง           
นายชางโยธา เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  เปนผูชวย มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานงานสถาปตยกรรมและ
มัณฑนศิลป งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานสำรวจ ออกแบบ            
เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา โครงการกอสรางตาง ๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน 
และงบประมาณท่ีไดรับ และคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เข่ือน สะพาน และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ งานเขียนแผนท่ี 
ตางๆ งานจัดทำขอมูล ดานวิศวกรรมพรอมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 3.3 งานสาธารณูปโภค 
 มอบหมายให นายยุทธศักดิ์  อันปญญา  ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง     
ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี นายเดนชัย วงชารี  ตำแหนง ผูชวยนายชาง
ไฟฟา เปนผูชวย โดยมีหนาท่ีปฏิบัติงานดานงานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปางานไฟฟาสาธารณะ    
งานซอมแซมบำรุงประปาและไฟฟา งานขนสงและวิศวกรรมจราจร การระบายน้ำการบำรุงรักษาคูคลองทอ 
ระบายน้ำ การสำรวจพ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ำทวม การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ           
แผนโครงการลางทอระบายน้ำและแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักรเครื่องสูบน้ำ อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ำ 
ใหมีความพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำ 
และจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  
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 ๔. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ   ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม      
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน แกปญหาในงาน
ท่ีตองใชความรู ความชำนาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.อบต. กำหนด และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน
ในดานตางๆ ดังนี้ 
 ๑. ดานแผนงาน 
 ๑.๑ รวมกำหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานสาธารณสุข                   
และสิ่งแวดลอม เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
 ๑.๒ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์                
ของหนวยงานดานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการท่ีสังกัด 
 ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนดไว 
 ๑.๔ รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ีเพ่ือควบคุมดูแลให
ประชาชนในทองถ่ินมีคุณภาพสิ่งแวดลอมท่ีดี สุขภาพอนามัยท่ีดี และปราศจากโรคระบาดตางๆ 
 1.5 รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐาน
และกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 1.7 วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวัง 
การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การคุมครองผูบริโภค 
การสงเสริม บำรุงรักษา และคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ    
คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเพ่ือใหสามารถวางแผนใหสอดคลองกับปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของ
ทองถ่ิน 
 1.8 ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใสและเกิดผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงาน 
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 2. ดานบริหารงาน 
 2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ          
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนดไว 
 2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนดไว 
 2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
 2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
 2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค              
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การจัดทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม การสงเสริมบำรุงรักษา และคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ืออำนวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีมีอนามัย และไดรับ
บริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.7 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนดไว 
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัย    
ท่ีดี 
 2.8 ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมภารกิจดังกลาวใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์เปนประโยชนตอประชาชนและอำนวยการปฏิบัติงานและ
สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี
กำหนดไว 
 2.10 กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สนับสนุนการดำเนินงาน
ในดานการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงาน การเสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนา
มาตรฐานงานและวิธีดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี   
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน 
 2.11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
 2.12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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 3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ 
 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและ
มีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
 3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

 4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือสอดคลอง
กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
 4.2 ติดตามตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 4.3 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบเพ่ือให
การใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชนสูงสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน 
 4.4 รวมมือหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ         
ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและ
ใชจายรวมกัน 
 4.5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 4.1 งานบริการสาธารณสุข  
 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ   ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม      
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน แกปญหาในงาน
ท่ีตองใชความรู ความชำนาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.อบต. กำหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานใน
ดานตางๆ ดังนี้ 
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 1. งานสงเสริมสุขภาพและสงเสริมการออกกำลังกาย 
 2. งานสงเสริมสนับสนุนสาธารณสุขมูลฐาน 

 3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4.๒ งานสงเสริมสุขภาพ 
 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน แกปญหาในงาน
ท่ีตองใชความรู ความชำนาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.อบต. กำหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานใน
ดานตางๆ ดังนี้ 

 ๑. งานวางแผนและติดตามดานสาธารณสุข 
 2. งานวางแผนและติดตามกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

 3. งานการจัดทำงบประมาณและกำลังคน 
 4. งานธุรการสารบรรณ 
 5. งานการเงินและบัญชี 
 6. งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสินจัดซ้ือจัดจาง 

 7. งานบริหารกองทุนหลักประกันสขุภาพ 
 8. งานประสานติดตอกับหนวยงาน 
 9. งานเผยแพรฝกอบรม 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 4.3 งานปองกันและควบคุมโรค 
 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ   ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม      
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน แกปญหาในงาน
ท่ีตองใชความรู ความชำนาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.อบต. กำหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานใน
ดานตางๆ ดังนี้ 

1. งานวางแผนการปองกันและควบคุมโรค 
2. งานปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกและโรคติดตออ่ืนๆ 
3. งานปองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
4. งานควบคุมการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 4.4  งานสงเสริมส่ิงแวดลอม 
 มอบหมายให นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม          
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน แกปญหาในงาน
ท่ีตองใชความรู  ความชำนาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.อบต. กำหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานใน
ดานตางๆ ดังนี้ 

1. งานดานสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
2. งานสงเสริมการพัฒนาหมูบาน 
3. งานทดสอบคุณภาพน้ำ 
4. งานสงเสริมการปลูกปาและดูแลปาชุมชน 
5. งานดูแลสวนสาธารณท่ีสาธารณะในชุมชน 
6. งานสำรวจและดูแลตลาด 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4.5 งานรักษาความสะอาด 
 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม      
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบประเมินผลงาน แกปญหาในงาน
ท่ีตองใชความรู ความชำนาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.อบต. กำหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานใน
ดานตางๆ ดังนี้ 
 1. งานดานรักษาความสะอาดหมูบาน 
 2. งานวางแผนติดตามการฝงกลบขยะ 
 3. งานเก็บกวาดถนนและกำจัดขยะในชุมชน 
 4. งานสงเสริมการลดปริมาณขยะ 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม            
รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) 
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-11-2๑๐5-๐๐๑ โดยมี นางวรรณษชล  พุทธบาล  ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา      
เปนผูชวยปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือ
ในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมี
ลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในด้ำนตางๆดังนี้  
 ๑. ดานแผนงาน 
 ๑.๑ รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชนสงเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนใน
ทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๑.๒ รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
 ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติ
งานการศึกษา ตลอดจนประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนด 
 ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 ๒. ดานบริหารงาน 
 ๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ                
และมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐานท่ีรัฐ
กำหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาส
และผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนำไปกำหนดนโยบาย               
ดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 
 ๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการใหศูนยพัฒนา                
เด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 
 ๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ              
ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 
 ๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจำเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 
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 ๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกำหนดไว 
 ๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี 
 ๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียน               
และระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 ๒.๑๐ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ                  
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
 ๒.๑๓ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ                      
และคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของ
ราชการ 
 ๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 ๓.๑ รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจเพื่อใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
 ๓.๒ รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 ๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔.๑ รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย          
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๔.๒ รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 5.1 งานบริหารการศึกษา 
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ  คำสะอาด ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม รักษาราชการแทน 
ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขที่ตำแหนง  ๔๒-๓-11-2
๑๐5-๐๐๑ โดยมี นางวรรณษชล  พุทธบาล  ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา  เปนผูชวยปฏิบัติงาน มีหนาที่ความ
รับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ การบริหารการศึกษา  การสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสงการตางๆ ที่เก่ียวของ มีหนาที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง 
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายโดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
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  1. งานสารบรรณท่ัวไป 
  2. งานพัสดุการจัดซ้ือจัดจาง 
  3. งานการจัดทำฎีกาเบิกจายงบประมาณ 

 5.2 งานสงเสริมการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม  
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม           
รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) 
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-11-2๑๐5-๐๐๑ โดยมี นางวรรณษชล  พุทธบาล  ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา     
เปนผูชวยปฏิบัติงาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใหเปนไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสงการตางๆ ท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดับกอง ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการ
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
  1. งานสงเสริมกิจการศาสนา 
  2. งานสงเสริมสนับสนุนภูมิปญญาทองถ่ิน 
  3. งานสงเสรมิขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี 

 5.3 งานสงเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม           
รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) 
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-11-2๑๐5-๐๐๑ โดยมี นางวรรณษชล  พุทธบาล  ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา     
เปนผูชวยปฏิบัติงาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ ใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสงการตางๆ ท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน
ระดับกอง ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 5.4 งานสงเสริมคุณภาพการศึกษา 
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม           
รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) 
เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-11-2๑๐5-๐๐๑ โดยมี นางวรรณษชล  พุทธบาล  ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา     
เปนผูชวยปฏิบัติงาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการบริหารการศึกษา  การสงเสริมการศึกษา การบริหาร
จัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสงการตางๆ ท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ี
ความรับผิดและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ 
ดังนี้ 
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 1. งานบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 2. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบในงานการปฐมวัย 

 6. กองสวัสดิการสังคม 

   มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม                        
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติงานทางดานสวัสดิการ
สังคม ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนา
ชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย
เยาวชน การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน และกิจกรรมทางศาสนา งานหองสมุด การใหคำปรึกษาแนะนำหรือ
ตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้

 ๑. ดานแผนงาน 
 ๑.๑ รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์                 
ของหนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
แบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๒ รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนด 
 ๑.๓ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน             
ของหนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 ๑.๔ คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน        
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 ๒. ดานบริหารงาน 
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขและควบคุม                   
การดำเนินงานดานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหนาแนนและแออัดการสงเสริมสวัสดิ
ภาพเด็กและเยาวชน การจัดต้ังศูนยเยาวชน การจัดตั้ งกลุมพัฒนาชุมชน งานนันทนาการ ชุมชน งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน การจัดใหมีหองสมุดประชาชนเปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตาม             ท่ีกำหนด 
 ๒.๓ ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเก่ียวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการ                 
ท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
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 ๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 ๒.๕ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
  ๒.๖ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะใน ท่ีประชุมคณะกรรมการ                       
และคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในประเทศและตางประเทศ 

 ๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 ๓.๓ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชีเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 ๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔.๑ รวมหรือวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา         
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 6.1 งานสังคมสงเคราะห 
 มอบหมายให นางสาวญาณิศา  ศรีสงัด ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง       
๔๒-๓-๑๑-3801-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมีนายสงวน บุตกง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
พัฒนาชุมชน เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู 
ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน  เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเข็มแข็งของชุมชนการสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเข็มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
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  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสรางความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจระดับฐานราก นำไปสูความเข็มแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 
  1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 
  1.7 สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและ
พัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน 
  1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ 
เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการรวมกันเพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได  ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
  1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ิน      
ของตน 
  1.10 ดูแล รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคำแนะนำและฝกอบรม
ประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในทองถ่ินของตน 
  1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ี    
พึงได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
  1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 
  1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา
กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือหางไกลยาเสพติด เปนตน 
  1.14 สำรวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัย สามารถ
นำมาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 
  1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาด
จำหนายสินคาท่ีเปนธรรม 
  1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 
  1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของกับ
การพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ดานการวางแผน 
  วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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 3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำแนะนำปรึกษาแนะนำดานการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจ 
เพ่ือใหมีความรูและสามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
  4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 

 6.2 งานสงเสริมสวัสดิการสังคม 
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม                        
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติงานทางดานสวัสดิการ
สังคม ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนา
ชุมชน การใหคำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน
ระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
  1. งานลงทะเบียนผูสูงอายุผูพิการและผูปวยเอดส 
  2. งานรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
  3. งานสังคมสงเคราะหผูสูงอายุ ผูพิการ ผูยากไร ผูขาดแคลน ไรท่ีพ่ึงและทุพลภาพ 
  4. งานจัดเก็บขอมูลความจำเปนพ้ืนฐาน (จปฐ.) 
  5. งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

 6.3 งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 มอบหมายให นางสาวสุภาภรณ   คำสะอาด  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม                        
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒ -๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑  เปนหัวหนา โดยมี          
นางสาวญาณิศา  ศรีสงัด ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง ๔๒-๓-๑๑-3801-๐๐๑    
และมีนายสงวน บุตกง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน เปนผูชวย มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานสงเสริมอาชีพและการพัฒนาสตรี  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. งานสรางความเข็มแข็งของชุมชน 
 2. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนารายได 
 3. งานเศรษฐกิจชุมชน 
 4. งานสงเสริมการแสดงผลิตภัณฑ 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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๗.  กองสงเสริมการเกษตร 
มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ   ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑ รักษาราชการแทนผูอำนวยการกอง
สงเสริมการเกษตร โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร       
เปนผูชวย มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง หรือตำแหนงหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงาน
เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

1. ดานแผนงาน 
 1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานดานวิชาการเกษตรหรือสัตวแพทยท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบของ
หนวยงานดานวิชาการหรือสัตวแพทยท่ีสังกัด เพ่ือปรังปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.3 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินตามท่ีกำหนด 

1.4 รวมและติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตามท่ีกำหนดไว 

1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 2. ดานการบริหาร 
  2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ          
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  2.3 ควบคุมดูแล มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขการ
ปรับปรุง บำรุงพันธุ การคัดพันธุ ขยายพันธุ การปรับปรุงวิธีการผลิต การใชปุย การเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตรเพ่ือชวยเกษตรกรหรือประชาชนผูรับบริการไดผลผลิตทางการเกษตรท่ีมีประสิทธิภาพ 
  2.4 ควบคุมหรือดำเนินการศึกษาวิเคราะห วิจัย สรุปรายงานและเสนอแนะงานท่ีอาศัยความ
ชำนาญเก่ียวกับวิชาการเกษตร และสัตวแพทย เพ่ือใหไดผลการวิจัยหรือขอเสนอแนะท่ีเกิดประโยชนตอการทำ
เกษตรกรรมของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  2.5 ตรวจสอบ ควบคุมและดำเนินการเก่ียวกับเรื่องการกักพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและเปนไปตามกฎหมาย 
 
           /2.6 ใหคำแนะนำ... 
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  2.6 ใหคำแนะนำปรึกษาในดานการเลี้ยง การรักษาสัตวและการเพราะเลี้ยงเชื้อ เพ่ือชวยเหลือ
เกษตรกรหรือประชาชนผูรับบริการมีกระบวนการท่ีถูกตองตามหลักวิชาการและไดผลผลิตท่ีมรประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตามการดูแลอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและการปฏิบัติการใน
หองทดลองหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทฺธภิาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
  2.8 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  2.9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูมารับบริการ 
  2.10 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรท้ังในประเทศและตางประเทศ 
ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

 3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย     
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและ
ใชจายรวมกัน 
  4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา       
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 7.1 งานสงเสริมการเกษตร 
 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ   ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม      
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑ รักษาราชการแทนผูอำนวยการกอง
สงเสริมการเกษตร โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร       
เปนผูชวย มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง หรือตำแหนงหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงาน
เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
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 1. งานการเพ่ิมประสิทธิภาพตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. งานสงเสริมการเกษตร 
 3. งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
 4. งานควบคุมปองกันโรคพืชและสัตว 
 5. งานวางแผนและกำกับติดตามงานดานการสงเสริมการเกษตร 
 6. งานวางแผนและกำกับติดตามงานตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง 
 7. งานวางแผนดานกำลังคน 
 8. งานวางแผนและกำกับติดตามดานการจัดทำงบประมาณ 
 9. งานธุรการและงานสารบรรณของกองสงเสริมการเกษตร 
 10. งานการเงินและบัญชีของกองสงเสริมการเกษตร 
 11. งานพัสดุและทรัพยสินของกองสงเสริมการเกษตร 
 12. งานจัดซ้ือจัดจางตามแผนและข้ันตอนของทางราชการ 
 13. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของกองสงเสริมการเกษตร 
 14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 7.2 งานสงเสริมปศุสัตว 

 มอบหมายให  นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ  ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง  ๔๒-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑ รักษาราชการแทนผูอำนวยการกอง
สงเสริมการเกษตร โดยมีนายสถาพร  พิมพจอง พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร  
เปนผูชวย มีหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง หรือตำแหนงหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงาน
เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 1. งานสงเสริมปศุสัตว 
 2. งานวางแผนและกำกับติดตามงานดานสงเสริมปศุสัตว 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ท้ังนี้ ในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตำบลวังใหม ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑) นายกองคการบริหารสวนตำบล เปนผูควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของ
องคการบริหารสวนตำบลตามกฎหมาย และเปนผูบังคับบัญชาของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตำบลวังใหม 
  ๒)  ใหปลัดองคการบริหารสวนตำบล เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  
รองจากนายกองคการบริหารสวนตำบล และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจำขององคการบริหารสวนตำบล
ใหเปนไปตามนโยบาย และมีอำนาจหนาท่ีอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายกำหนดหรือตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบล
มอบหมาย 
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  กร ณี ท่ี ไม มี ป ลั ด อ งค ก า รบ ริ ห ารส วน ต ำบ ล  ห รื อ มี แ ต ไม อ าจ ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ได ให                          
นายนิรันดร  วิเศษสมบัติ ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เลขท่ีตำแหนง 42-3-06-2104-
001  เปนผูรักษาราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังใหม  ในเรื่องท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีของปลัด
องคการบริหารสวนตำบล เวนแตเรื่องใดท่ีมีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ ระบุใหเปนอำนาจหนาท่ีของปลัด
องคการบริหารสวนตำบลโดยตรง 
  ๓)  ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบล เก่ียวกับการวินิจฉัยปญหาและการสั่งการให
ถือปฏิบัติดังตอไปนี้ 
  นายกองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 
 (๑)  เรื่องเก่ียวกับสภาองคการบริหารสวนตำบล หรือสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล     
ตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนตำบล 
 (๒ )  เรื่องท่ีจะตองรายงานอำเภอ  จั งหวัด   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินหรือ
กระทรวงมหาดไทย 
 (๓)  เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ขอบังคับ ระบุไวเปนอำนาจหนาท่ีของผูบริหารทองถ่ิน 
  (๔)  เรื่องเก่ียวกับการออกขอบัญญัติหรือยกเลิกแกไขเพ่ิมขอบัญญัติท่ีมีอยูแลว 
 (๕)   เรื่องซ่ึงอาจตองมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการข้ึนใหม 
 (๖)   เรื่องซ่ึงปลัดองคการบริหารสวนตำบลเห็นเปนปญหาหรือเปนกรณีท่ีควรไดรับการ
วินิจฉัยจากนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 (๗)  เรื่องซ่ึงกฎหมายกำหนดใหนายกองคการบริหารสวนตำบล มีอำนาจสั่งการโดยเฉพาะ 
 (๘)  เรื่องท่ีปลัดองคการบริหารสวนตำบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ  

 ปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 
 (๑)   เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายขององคการบริหารสวน

ตำบล 
 (๒)   เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ  ขอบังคับ  คำสั่ง ระบุไวใหเปนอำนาจหนาท่ีของปลัด

องคการบริหารสวนตำบล 
 (๓)   เรื่องท่ีตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตางๆ ภายใตอำนาจบังคับบัญชา 
 (๔)   เรื่องในหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบล และหนวยตรวจสอบภายใน 
 (๕)   เรื่องท่ีหัวหนาสำนัก/กองเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพ่ือขอรับคำวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอ่ืนใด 
 หัวหนาสำนักปลัด 
 (๑)   เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหรือซ่ึงไดรับ
มอบหมายใหหัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหหัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล พึงปฏิบัติ
ตามคำสั่งนั้น 
 (๓)   การปฏิบัติงานภายในสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล หัวหนาสำนักปลัดองคการ
บริหารสวนตำบล พึงอนุโลมตามหลักดังกลาวลำดับชั้น 
         /ผูอำนวยการ... 
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  ผูอำนวยการกองคลัง 
 (๑)  เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกองคลัง หรือซ่ึงไดรับมอบหมายใหผูอำนวยการกองคลัง 
เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหผูอำนวยการกองคลังคลัง พึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 
 (๓)  การปฏิบัติงานภายในกองคลังผูอำนวยการกองคลังพึงอนุโลมตามหลักดังกลาวลำดับชั้น 
 ผูอำนวยการกองชาง 
 (๑)  เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกองชาง หรือซ่ึงไดรับมอบหมายใหผูอำนวยการกองชาง 
เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหผูอำนวยการกองชาง พึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 
 (๓)  การปฏิบัติงานภายในกองชาง ผูอำนวยการกองชางพึงอนุโลมตามหลักดังกลาวลำดับชั้น 
 ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม 
 (๑)  เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกองสวัสดิการสังคม หรือซ่ึงไดรับมอบหมายใหผูอำนวยการ
กองสวัสดิการสังคม เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคมพึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 
 (๓)  การปฏิบัติงานภายในกองสวัสดิการสังคม ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม พึงอนุโลม
ตามหลักดังกลาวลำดับชั้น 
 ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 (๑)  เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม หรือซ่ึงไดรับ
มอบหมายใหผูอำนวยการกองการศึกษาฯ เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหผูอำนวยการกองการศึกษา พึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 
 (๓)  การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ
พึงอนุโลมตามหลักดังกลาวลำดับชั้น 

 ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
 (๑)  เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกองสาธารณสุข และสิ่งแวดลอมหรือซ่ึงไดรับมอบหมายให
ผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ พึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 
 
         /(3) การปฏิบัติ... 
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 (๓)  การปฏิบัติงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ           
พึงอนุโลมตามหลักดังกลาวลำดับชั้น  

 ผูอำนวยการกองสงเสริมการเกษตร 
 (๑)  เรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกองสงเสริมการเกษตร หรือซ่ึงไดรับมอบหมายให
ผูอำนวยการกองสงเสริมการเกษตร เปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
 (๒)  เรื่องซ่ึงเขาลักษณะท่ีตองเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ใหเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับ เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลหรือปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหผูอำนวยการกองสงเสริมการเกษตร พึงปฏิบัติตามคำสั่ง
นั้น 
 (๓)  การปฏิบัติงานภายในกองสงเสริมการเกษตร ผูอำนวยการกองสงเสริมการเกษตร            
พึงอนุโลมตามหลักดังกลาวลำดับชั้น 
 (๔)  บริหารกิจการ / การติดตอและโตตอบหนังสือขององคการบริหารสวนตำบลใหทำในนาม
ของนายกองคการบริหารสวนตำบล  หรือผูรักษาราชการแทน  หรือผูปฏิบัติราชการแทน ตามคำสั่งองคการบริหาร
สวนตำบล  
 (๕)  ในการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ในเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการใด
อยูแลวซ่ึงไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวน/งาน นั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองเสนอ        
นายกองคการบริหารสวนตำบล ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอความเห็นตอ
นายกองคการบริหารสวนตำบล 
 (๖)  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบ  
แบบแผนของทางราชการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน     
นายกองคการบริหารสวนตำบล และผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ โดยทันที  
  

    ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  2  มกราคม พ.ศ.2567 เปนตนไป 

    สั่ง   ณ  วันท่ี  28  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒566 

 
 

     
        (นายเดชณรงค  โรมสมบุตร) 
                นายกองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 

 


