
 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ 
ที่   ๔๔ /๒๕๖๓ 

เรื่อง มอบหมายงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

………………………………………………………….. 
 

   ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ ได้มีค าสั่งที่  ๑๖/๒๕๖๒  ลงวันที่  ๑๕  มกราคม ๒๕๖๒    
ได้มอบหมายงานและหน้าที่รับผิดชอบให้ข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่ภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ ซึ่งปัจจุบันมีพนักงานส่วนต าบลได้ โอน ย้าย เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่งใน
ปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม นั้น 

ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลตรงตามชื่อต าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ านาจ  
ตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒ มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดินจี่ ที่ ๑๖/๒๕๖๒  ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๒ 
และมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ ดังนี้ 
  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ นางสาวนิตยา  ศรีชะตา  ต าแหน่ง     
หัวหน้าส านักปลัด (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็กหรือ     
ในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1.๑ ด้านแผนงาน 
๑.๑.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและ ผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงาน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.1.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ โครงการ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.1.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

/๑.๑.๔ รว่มวางแนวทาง... 
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๑.1.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรือ 
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน         
งาน เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.1.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

1.๒ ด้านบริหารงาน 
1.๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 

เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณ 
ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

1.๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วน จังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ    
งานด้านนโยบาย แผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

1.๒.๔ พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การต าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

1.๒.๕ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ 
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เซ่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ การประชุม     
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ 
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

1.๒.๖ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ต าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนา และใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและ                
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
/1.2.๙ มอบหมาย... 
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1.๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

1.๒.๑๐ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกซน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประซาซนผู้รับบริการ 

1.๒.๑๑ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
1.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
1.๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 

ที่  รับผิดชอบ ทั้ งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เ พ่ือให้การท างาน 
เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สั งกัด โดยอาจพิจารณา 
น างบประมาณทีไ่ด้รับ จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

1.๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

2. งานบริหารงานทั่วไป   
2.1 นายไพโรจน์  ศรีบัว  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-3-

01-3101-001  มีหน้าที่ดังนี้  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ       

ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๒.๑.1. ด้านการปฏิบัติการ  
        ๒.๑.1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร  

ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ 
เป็นต้น 

/๒.1.๑.๒ จัดเก็บ... 
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         ๒.๑.1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ    
ค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง 
ราชการ  

         ๒.๑.1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร  
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

         ๒.๑.1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ  
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

         ๒.๑.1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ  
เปูาหมายตามที่ก าหนด  

         ๒.๑.1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  

         ๒.๑.1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของ 
ผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

   2.๑.๒ ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ  

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
   ๒.๑.3 ด้านการประสานงาน  
          ๒.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้  

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๒.๑.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   ๒.๑.4. ด้านบริการ  

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่  
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่  
รับผิดชอบ 

2.๒ นางสาวเกวลี  เทศารินทร์  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 
๐๓-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่ดังนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการ ภายใน
ส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.๒.๑ ด้านปฏิบัติการ 
2.๒.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร

ส านักงานในด้านต่างๆ 
/2.๒.๑.๒ ชว่ยวางแผน… 
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2.๒.๑.๒ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร 
บุ ค ค ล  ง า น บ ริ ห า ร ง บ ป ร ะ ม า ณ  ง า น บ ริ ห า ร แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  ง า น บ ริ ห า ร อ า ค า ร ส ถ า น ที่  
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้ สามารถบริหารราชการ 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เปูาหมายที่ก าหนด 

2.๒.๑.๓ ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือ ราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวก
ต่อ การค้นหา รวมทัง้เป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 

2.๒.๑.๔ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ 
ปฏิบัติ เพื่อไมใ่ห้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

2.๒.๑.๕  ตรวจสอบการด า เนิ นการงานธุ รการ  งานสารบรรณ การรับส่ ง  
การลงทะเบียน การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องและ สมบูรณ์ 

2.๒.๑.๖ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม 
เอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธี
การตา่งๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายของหน่วยงานราชการ 

2.๒.๑.๗ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินงาน บรรลุเปูาหมายตามที่ก าหนด 

2.๒.๑.๘ จัดงานรัฐ พิธี  หรืองานราชพิธีต่ างๆ เ พ่ือให้งานด า เนินการไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.๒.๑.๙ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประขุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า 
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

2.๒.๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัด
การ ปฏิบัติ งาน รวมทั้ ง เรื่ องร้อง เรียนต่างๆ ที่ เ กี่ ยวข้อง เ พ่ือรายงานผลและข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ 
แก่ผู้บริหารในการ บริหารงาน 

2.๒.๑.๑๑ ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิด
ความรู้ ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 

   2.๒.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ ส านัก กอง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

   2.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
2.๒.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
2.๒.3.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือด าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ 

หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/2.๒.๔ ด้านการบริการ… 
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   2.1.๔ ด้านการบริการ 
         ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

แก่ หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 

   2.๓ นางสาวเรณุตา  นุริตมนต์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  
๐๓-๓-01-4101-00๒  มีหน้าที่ดังนี้ 
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้ รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

   2.๓.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.๓.๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เ อ ก ส า ร  จ ด ห ม า ย  แ ล ะ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ต่ า ง ๆ  ก า ร เ ต รี ย ม ก า ร ป ร ะ ชุ ม  เ ป็ น ต้ น  
เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2.๓.๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

2.๓.๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบไต้ 

2.๓.๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

2.๓.๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

2.๓.๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เซ่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

2.๓.๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน      
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

2.๓.๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานการประชุม 

2.๓.๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม  
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

2.๓.๑.๑๐ ปฏิบัติ งานศูนย์ข้อมูลข่ าวสาร เข่น จัด เตรียมเอกสารเ พ่ือเปิ ด เผย  
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

/2.๓.๑.๑๑ อ านวยความสะดวก… 
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2.๓.๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

2.๓.๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภั ณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เ พ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้ อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๒.๓.2 ด้านการบริการ 
๒.๓.2.1 ให้ด าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๓.๒.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓.2.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
    2.๓.๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๔ นางนนทิพา  ปรีดี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        
มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ช่วยปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่  ตามข้อ ๒.๓.๑ 

    ๒.๕ นายสมชาย ฝ่ายกลาง ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้ 
          ขับรถยนต์ส่วนกลาง  บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  

น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
          ๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 

   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 
๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ 

      ๒.๖ นายเสกสันต์  สาระโป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้ 
         ขับรถยนต์ส่วนกลาง  บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  

น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 

   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 
๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ 

    ๒.๗ นายประสิทธิศักดิ์ ตากุด  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้ 
          ขับรถยนต์ส่วนกลาง  บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  

น้อยๆ  ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

/๑. รายงานความช ารุด... 



- ๘ - 
 

๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 
   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 

๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ 

    ๒.๘ นายสีแพง  ศรีมุขดา ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้ 
             ขับรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน  82-7752 กาฬสินธุ์  ดูแลรักษาความสะอาด  
บ ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของรถบรรทุกขยะที่ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน
และท่ีรองรับขยะมูลฝอย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 
   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 

๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ 

      ๒.๙ นายก่าน สาระโป ต าแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่ดังนี้ 
 เปิด – ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของราชการ  

รับ – ส่งหนังสือ เดินหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับการหนังสือหรือ
วิชาชีพ ดูแลบ ารุง รักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบ       
ท าความสะอาดภายในอาคารส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

  3. งานนโยบายและแผน   
      ๓.๑ นายสามารถ  แสนสุข  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง ๐๓-3-01-3103-001 มีหน้าที่ดังนี้ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดร้ับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่าง ๆ ดังนี้ 

3.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
3.๑.๑.๑ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ 

สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเปูาหมายของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

3.๑.๑.๒ รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผน 
กลยุทธ์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนด
แผนการ ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

3.๑.๑.๓ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
4 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดต้ามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

 
/ 3.๑.๑.๔ ส ารวจ รวบรวม... 
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3.๑.๑.๔ ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

3.1.๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วน
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

3.๑.๑.๖ ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน  
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ 
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

3.๑.๑.๗ ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือเอาไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.๑.๑.8 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 4 ปี และแผนด าเนินการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

3.๑.๒ ด้านการวางแผน 
3.๑.๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.๑.๒.๒ วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม 

จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
3.๑.๒.๓ วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3.๑.๓ ด้านการประสานงาน 
๓.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๓.๑.3.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที ่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.๑.๔ ด้านการบริการ 

3.๑.๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน 
โครงการ 

3.๑.4.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ 
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

3.๑.๔.๓ จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัย เพ่ือเป็นประโยชน์ 
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

๓.๒ นางสาวทองค า  ปูนาศรี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช่วยปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่  ตามข้อ ๓.๑.๑ 

 4. งานการเจ้าหน้าที่   
 4.1 นายวิชัย  การถัก  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-3-
01-3102-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

/ปฏิบัติงานในฐานะ... 
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ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ  
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

4.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ 
4.1.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.1.๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.1.๑.๓ ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น 
การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ บุคคล เป็น
ต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเปูาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.1.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.1.๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ และ
การจดัสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

4.1.๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร 
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง องค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดขอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ สนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.1.๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์  สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ  
การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.1.๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการ 
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อน
ระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

4.1.๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ 
ความสามารถของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือ
สร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้
เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

4.1.๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความ 

/เป็นธรรมและ... 
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เป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 
4.1.๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย 

การรักษาวินัยและจรรยา 
4.1.๑.๑๒ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข

ปัญหา ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

4.1.๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.1.๒ ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
4.1.๓ ด้านการประสานงาน 

1.1.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้นแกส่มาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอืน่ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

4.1.๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.1.4 ด้านการบริการ 
4.1.๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน 

จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.1.๔.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิด ความรู้
ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.1.๔.๓ ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  

4.1.๔.๔ ค าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู  ่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ 
ในรูปแบบ ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และ
การท า ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 4.2 นายปิ่นเพชร  โสดาสา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     
ปฏิบัติงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ดังนี้ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้ รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

   ๔.๒.1 ด้านการปฏิบัติการ 
๔.๒.๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ 
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ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง  ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๔.๒.๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๔.๒.๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบไต้ 

๔.๒.๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

๔.๒.๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๔.๒.๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เซ่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๔.๒.๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน      
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๔.๒.๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานการประชุม 

๔.2.๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม  
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๔.2.๑.๑๐ ปฏิบัติ งานศูนย์ข้อมูลข่ าวสาร เข่น จัด เตรียมเอกสารเ พ่ือเปิ ด เผย  
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๔.๒.๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๔.2.๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภั ณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เ พ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้ อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๔.๒.๑ ด้านการบริการ 
๔.๒.๑.๑ ให้ด าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๔.๒.๑.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
/๔.๒.๑.๓ ให้บริการข้อมูล... 
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๔.๒.๑.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
           ๔.๒.๑.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
  5.1 นายยุทธนา  ภูพาดแร่  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-3-

01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้  
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม  

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

   ๕.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ  
       ๕.๑.1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม  

ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน  
 ๕.๑.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ 
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ  ชุมชน
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที ่ 
 ๕.๑.1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา 
แนวทางปูองกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
 ๕.๑.1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุก
ระดับ  
 ๕.๑.1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ 
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น า ไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  
 ๕.๑.1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้าน 
การพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  
 ๕.๑.1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ 
ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
 ๕.๑.1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ 
ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและด า เนินการ ร่วมกัน
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 

/๕.๑.1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ... 
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 ๕.๑.1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ  
ต่าง ๆ เพ่ือเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการ
ของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  
 ๕.๑.1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูล
แก่ เจ้าหน้าที่ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล
การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้ง การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 ๕.๑.1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ 
และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ 
ด าเนินงานพัฒนาชุมชน  
 ๕.๑.1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่ม
องค์กร ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด 
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
 ๕.๑.1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ 
เอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน  
 ๕.๑.1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
 ๕.๑.1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ 
ด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น  
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรม
เพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  
 ๕.๑.1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๕.๑.1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี 
ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  
 ๕.๑.1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน 
รูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
 ๕.๑.1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้  
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
 ๕.๑.1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ     
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๕.๑.2 ด้านการวางแผน  
     วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
 

/ระดับส านักหรือกอง... 
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ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด า เนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์     
ที่ก าหนด 
  ๕.๑.3 ด้านการประสานงาน  
  ๕.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  ๕.๑.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๕.๑.4 ด้านการบริการ  
  ๕.๑.4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ 
องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความ
เข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วม
ของชุมชน  
  ๕.๑.4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ 
การด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล  การ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 

5.๒ นายพนมไพร  การถัก  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 
๐๓-3-01-๔801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า กับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 ๕.๒.1 ด้านการปฏิบัติการ  
  ๕.๒.1.1  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริม 
พัฒนาประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน และ
สนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  
  ๕.๒.1.2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วน 
ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง  ในการ
พัฒนา  
  ๕.๒.1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น 
ฐานการพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
  ๕.๒.1.4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน 
กระบวนการกลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์  
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้ สามารถบริหาร 
จัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 
 

 /๕.๒.1.5 ส่งเสริม... 
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  ๕.๒.1.5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน   
ด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย  
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ  
และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  
  ๕.๒.1.6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
ตลอดจนด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ ประชาชนได้  แสดง
ความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
  ๕.๒.1.7 เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี 
ความสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  
  ๕.๒.1.8 ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน 
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และเสริมสร้างให้
เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง  
  ๕.๒.1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อย
โอกาส เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๕.๒.1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 ๕.๒.2. ด้านการบริการ  
  ๕.๒.2.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
ดังกล่าว เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
  ๕.๒.2.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝุาย  
  ๕.๒.2.3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบริการช่วยเหลือ       
บ าบัด แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน  
  ๕.๒.2.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการ พัฒนาชุมชน และ
มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน  
  ๕.๒.2.5 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน 
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน 

5.๓ นายอนุพงศ์  บรรพต  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 
๐๓-3-01-๔801-00๒  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 ๕.๓.1 ด้านการปฏิบัติการ  
  ๕.๓.1.1  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริม 
พัฒนาประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน และ 

/สนับสนุนการด าเนินงาน... 
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สนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  
  ๕.๓.1.2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วน 
ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง  ในการ
พัฒนา  
  ๕.๓.1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น 
ฐานการพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
  ๕.๓.1.4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน 
กระบวนการกลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ 
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้ สามารถบริหาร 
จัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 
  ๕.๓.1.5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน   
ด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย  
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ  
และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  
  ๕.๓.1.6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
ตลอดจนด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ ประชาชนได้  แสดง
ความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
  ๕.๓.1.7 เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี 
ความสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  
  ๕.๓.1.8 ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน 
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และเสริมสร้างให้
เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง  
  ๕.๓.1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ ด้อย
โอกาส เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๕.๓.1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 ๕.๓.2. ด้านการบริการ  
  ๕.๓.2.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
ดังกล่าว เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
  ๕.๓.2.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝุาย  
  ๕.๓.2.3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบริการช่วยเหลือ       
บ าบัด แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน  
  ๕.๓.2.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสร้าง 
 

/ความรู้ความเข้าใจ... 
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ความรู้ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการ พัฒนาชุมชน และ
มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน  
  ๕.๓.2.5 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน 
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน 
 

 ๖. งานส่งเสริมการเกษตร  
  ๖.1 นายสรานุวัฒน์  ทิพย์อุทัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

การเกษตร  มีหน้าที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเกษตร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า กับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 ๖.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ  
  ๖.๑.1.1 ช่วยท าการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ตรวจสอบ 
รับรอง ทางด้านวิชาการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  
  ๖.๑.1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้ผลผลิตตาม 
เปูาหมาย และมีคุณภาพตามมาตรฐาน  
  ๖.๑.1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การ
พัฒนา ที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ า  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการ และเผยแพร่
ความรู้แก่เกษตรกรและบุคคลทั่วไป  
  ๖.๑.1.4 ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร 
และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ า ถิ่น การ
อนุรักษ์ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพ่ือเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์ พันธ์พืชหา
ยาก  
  ๖.๑.1.5 ช่วยตรวจและควบคุมการน าเข้า ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืช 
และวัสดุการเกษตรและช่วยตรวจสอบเพ่ือออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตาม  
กฎหมาย  
  ๖.๑.1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๖.๑.1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 ๖.๑.2 ด้านการบริการ  
  ๖.๑.๒.๑ สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร แก่เกษตรกร    
ยุวเกษตร หรือบุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ไปปฏิบัติ  
  ๖.๑.๒.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 
เพ่ือให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 ๗. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
  ๗.1 นางสาวลลิตา  ภูพาดแร่  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข  มีหน้าที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 

 /ท างาน... 



- ๑๙ – 
 

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 ๗.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
 ๗.๑.๑.๑  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ  

เบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ 
การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและ
ภัยสุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ 
รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัย
สิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุข
ที่ด ี 

๗.๑.๑.๒  สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน  
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

๗.๑.๑.๓  ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน ามาใช้ในการ  
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ  

๗.๑.๑.๔  ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ  
ระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน 
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

๗.๑.๑.๕  ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรค            
และภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ า รุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง  

๗.๑.๑.๖  ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ ผู้ป่วย 
กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อ  สุขภาพ 
สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง 
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๗.๑.๑.๗  ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย       
ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้ 
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

๗.๑.๑.๘  ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ  
สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่ างมี 
ประสิทธิภาพ  

๗.๑.๑.๙  ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บ 
/ขยะของชุมชน... 
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ขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่าง
มีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญท่ีกระทบต่อประชาชนในพ้ืนที่  

๗.๑.๑.๑๐  ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเก่ียวกับ  
การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  

๗.๑.๑.๑๑  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม  
สุขภาพและสุขาภิบาลเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ  

๗.๑.๑.๑๒  ช่วยด าเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข           
ด้านส่งเสริมสุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

๗.๑.๑.๑๓  จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพ่ือให้เกิดความพร้อม และ 
ความราบรื่นในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่  

๗.๑.๑.๑๔  รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม. 
,สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่  

๗.๑.๑.๑๕  รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และ 
ควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวางแผนการ
สุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่  

 ๗.๑.๒. ด้านการวางแผน  
 ๗.๑.๒.๑  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 ๗.๑.๒.๒  วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ในการท างาน 
 ๗.๑.๓ ด้านการประสานงาน  

 ๗.๑.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 ๗.๑.๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๗.๑.๓.๓  ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือ       
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ  
ท างานของหน่วยงาน 

 ๗.๑.๔ ด้านการบริการ  
 ๗.๑.๔.๑  ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การ  

น าไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือให้การ บริการ 
/ดังกล่าวเป็นไป... 
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ดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น  
๗.๑.๔.๒  สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงาน 

เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
๗.๑.๔.๓  ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ใน 

รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข  
๗.๑.๔.๔  ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร ที่ม ี

ความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๗.๑.๔.๕  นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
๗.๑.๔.๖  อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล    

การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้  ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 ๘. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 ๘.1 นายยุทธศิลป์  เติมทานาม  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เลขที่
ต าแหน่ง ๐๓-3-01-4805-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้  
 ๘.1.1 ด้านการปฏิบัติการ  
  ๘.1.1.1 ปฏิบัติงานด้านการปูองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ  เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน  
  ๘.1.1.2 เฝูาระวงั ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รปูแบบต่างๆ  เพ่ือด าเนินการปูองกัน
เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ ์ 
  ๘.1.1.3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ  ให้อยู่ใน สภาพพร้อมใช้
ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานไดท้ันท่วงทีและให้การด าเนนิการเปน็ไปอย่างมีประสิทธภิาพ  
  ๘.1.1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เชน่ ส ารวจแหลง่น้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ  บรเิวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนปูองกันรับ สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตกุารณ์  
  ๘.1.1.5 จัดท ารายงาน บนัทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ  ในงานปูองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา  
  ๘.1.1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธภิาพสูงสุด 
 

 /๘.1.1.7 ปฏิบัติงาน... 
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  ๘.1.1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนนุงานอ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร ปกครองสว่น
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว ้ 
 ๘.๑.2. ด้านการบรกิาร  
  ๘.๑.2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเรว็และถูกต้อง  
  ๘.๑.2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านปูองกัน และบรรเทาสา
ธารณภัยและช่วยเหลือผูป้ระสบภยัให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
  ๘.๑.2.3 ประสานงานกับหนว่ยงานหรือส่วนราชการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความ สะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
  ๘.๑.2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความชว่ยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเรว็ทั่วถึง 

 ๘.2 นายสุชาติ  ศรีวงออน พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ช่วยปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่         
ตามข้อ ๘.๑.1 
 ๘.๓ นายเทอดศิลป์  สาระโป  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (กู้
ชีพ) มีหน้าที่ดังนี้ 
 ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน นข ๓๐๘๘ กาฬสินธุ์ ให้บริการในงานการแพทย์ฉุกเฉิน  
บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 
   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 

๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐาน 
 ๘.๔ นายพรทวี  สาระโป  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (กู้ชีพ)  
มีหน้าที่ดังนี้ 
 ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน นข ๓๐๘๘ กาฬสินธุ์ ให้บริการในงานการแพทย์ฉุกเฉิน  
บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 
   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 

๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐาน 
 ๘.๕ นายเรแบน  ปุณตุง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา มีหน้าที่ดังนี้ 
 ขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน ๘๒-๖๘๐๙ กาฬสินธุ์ ช่วยเหลือในการ
แจกจ่ายน้ าอุปโภคและบริโภค  บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ ในการใช้รถบรรทุกดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/๑. รายงานความ... 



- ๒๓ – 
 

๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 
   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 

๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๘.๖ นายโยธิน  ปาระดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา มีหน้าที่ดังนี้ 
 ขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน ๘๒-๖๘๐๙ กาฬสินธุ์ ช่วยเหลือในการ
แจกจ่ายน้ าอุปโภคและบริโภค  บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ ในการใช้รถบรรทุกดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. รายงานความช ารุดและการซ่อมแซมรถยนต์ 
   ๒. บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน 

๓. จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๘.๗ นางนงค์รัก  ปูนาสี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    ๑. งานปฏิบัติงานช่วยเหลอืพยาบาลผู้ป่วยกรณีเจ็บป่วย/เจ็บฉุกเฉินโดยการเคลื่อนย้ายและ 
ปฐมพยาบาล ก่อนน าตัวผู้ป่วยส่งโรงพยาบาล 
      ๒. บันทึกข้อมูลต่างๆ ด้านการช่วยเหลือผู้ป่วยกรณีเจ็บป่วย/เจ็บป่วยฉุกเฉินเป็นระบบเอกสาร
และข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
      ๓. จัดท ารายงานการออกเหตุช่วยเหลือผู้เจ็บป่วยในแต่ละครั้ง/วัน 
      ๔. งานท าความสะอาด/จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ส าหรับ
ปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 

 ๘.๘ นายประพาส  สารขันธ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานเป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิงประจ ารถบรรทุกน้ า
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า  หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๙. งานประชาสัมพันธ์  
  ๙.1 นายภูวดล  ทองอุ่น  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๓-

๐๑-๓๓๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน 
การท างาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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 ๙.๑.1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๙.๑.1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเปูาหมาย 
 ๙.๑.1.2 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆและสรุปผลเพื่อ 
เป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
 ๙.๑.1.3 ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามผล 
 ๙.๑.1.4 จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
 ๙.๑.1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร 
ประชาสัมพันธ์ การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือน าไป 
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 
 ๙.๑.1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ 
ข้อมูล เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
 ๙.๑.1.7 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
 ๙.๑.1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ 
สามารถเขียนขา่ว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อ 
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๙.๑.1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร และแนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ 
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 ๙.๑.1.10 ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๙.๑.1.11 จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ 
ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 
 ๙.๑.1.12 ส ารวจประชามติตามเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือ 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 
 ๙.๑.1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 
 ๙.๑.1.14 ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ 
จัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเปูาหมาย 
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 ๙.๑.1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๙.๑.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการ 
ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๙.๑.3 ด้านการประสานงาน 
 ๙.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 ๙.๑.3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ 
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด 
ไว้ 
 ๙.๑.3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๙.๑.4 ด้านการบริการ 
 ๙.๑.4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน 
 ๙.๑.4.2 แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ 
ผู้ใช้บริการ 

๑๐. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานกีฬาและนันทนาการ 
 ๑๐.๑ นางสาวอรุณลักษ์  นามนิตย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขที ่๐๓-๓-
๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
 ๑๐.๑.1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑๐.๑.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๐.๑.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนา 
นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ 
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 ๑๐.๑.1.3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบ
รวมสถานศกึษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 ๑๐.๑.1.4 ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 
 ๑๐.๑.1.5 วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
 ๑๐.๑.1.6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณา จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.๑.1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.๑.1.8 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 ๑๐.๑.1.9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการ 
ด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ๑๐.๑.1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการ 
ของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป 
ตามตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 ๑๐.๑.1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
 ๑๐.๑.1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งาน 
อาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่ 
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๐.๑.1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน 
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
 1.14 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดก
ล้ าค่าของท้องถิ่น 
 ๑๐.๑.1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๐.๑.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ 
ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๑๐.๑.3 ด้านการประสานงาน 
 ๑๐.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 ๑๐.๑.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๑๐.๑.4 ด้านการบริการ 
 ๑๐.๑.4.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ 
ปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 
 ๑๐.๑.4.2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์  
มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่  
ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 
 ๑๐.๑.4.3 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ 
ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน
การศึกษาและวิชาชีพ 
 ๑๐.๑.4.4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัด
รายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน 
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว การศึกษา
และวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
 ๑๐.๑.4.5 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
 ๑๐.2 นางสาววิมล  ต่อชีวัน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา   
มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  ช่วยปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่  ตามข้อ  ๑๐.๑.1 

 ๑๐.๓ นายชัยวัฒน์  โสภารักษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     
ปฏิบัติงานธุรการ งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และงานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่ดังนี้ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้ รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

   ๑๐.๓.1 ด้านการปฏิบัติการ 
๑๐.๓.๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนิน
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑๐.๓.๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑๐.๓.๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบไต้ 
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๑๐.๓.๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

๑๐.๓.๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑๐.๓.๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เซ่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๑๐.๓.๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน      
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑๐.๓.๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานการประชุม 

๑๐.๓.๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑๐.๓.๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เข่น จัดเตรียมเอกสารเ พ่ือเปิ ดเผย  
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑๐.๓.๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑๐.๓.๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภั ณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เ พ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้ อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๑๐.๓.๒ ด้านการบริการ 
๑๐.๓.๒.๑ ให้ด าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๑๐.๓.๒.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๑๐.๓.๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์

ได้ต่อไป 
         ๑๐.๓.๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑๐.๔ นางพรรณทิพย์  แสงบุตร ต าแหน่ง นักวิชาการวัฒนธรรมปฏิบัติการ  เลขที่ ๐๓-๓-
๐๑-๓๘๐๕-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ 

/ท างาน... 



- ๒๙ – 
 

ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการวัฒนธรรม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑๐.๔.๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑๐.๔.1.๑ รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพัฒนาและแนวทางการ 
ถ่ายทอด องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
 ๑๐.๔.1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ รวมทั้งปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อใช้เป็น 
ข้อมูลเบื้องต้นประกอบการวิเคราะห์งานวัฒนธรรม 
 ๑๐.๔.1.3 รวบรวม จัดเก็บ และจัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้าน 
วัฒนธรรม รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพิจารณาวางแผนการส่งเสริม และสนับสนุนการ
ด าเนินงานทางวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ๑๐.๔.1.4 รวบรวมข้อมูลสภาพปัจจุบันและปัญหาความเบี่ยงเบน เพ่ือน ามาเป็นฐานข้อมูล   
ในการวางแผนด าเนินการเฝูาระวัง และสร้างภูมิคุ้มกันทางวัฒนธรรม 
 ๑๐.๔.1.5 เผยแพร่และแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมท้องถิ่นและวัฒนธรรมชาติกับหน่วยงาน        
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และความเข้าใจในความหลากหลายทางวัฒนธรรม 
 ๑๐.๔.1.6 จัดท า ออกแบบ และผลิตบทความ ผลงานวิจัย เอกสารวิชาการ และสื่อสร้างสรรค์
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทางด้านวัฒนธรรม เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ และศิลปวัฒนธรรมของ
ชุมชน และประเทศแก่ประชาชน 
 ๑๐.๔.1.7 ด าเนินการ และจัดท าโครงการและกิจกรรมต่างๆ ทางด้านวัฒนธรรมตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝัง และบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 
 ๑๐.๔.1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานวัฒนธรรม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๐.๔.2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๑๐.๔.3. ด้านการประสานงาน 
 ๑๐.๔.3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 ๑๐.๔.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐.๔.4 ด้านการบริการ 
 ๑๐.๔.4.1 ให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเผยแพร่ 
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๑๐.๔.4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเกี่ยวกับงานทาง
วัฒนธรรม เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ความรู้ทางวัฒนธรรม และช่วยสร้างจิตส านึกที่ดีเก่ียวกับวัฒนธรรมของชาติ 

 

/๑๐.๕ งานส่งเสริมการศึกษา... 
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 ๑๐.๕ งานส่งเสริมการศึกษา 
 ๑๐.๕.๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดินจี่   
 ๑๐.๕.๑.1 นางอุไรวรรณ์  อโนศรี ต าแหน่ง ครู  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดินจี่ เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๓๓๐๘๖๖๐๐๐๒๔๒ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   ๑๐.๕.๑.๑.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  ๑๐.๕.๑.๑.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
  ๑๐.๕.๑.๑.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑๐.๕.๑.๑.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๑๐.๕.๑.๑.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๑๐.๕.๑.๑.๖ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียนตามศักยภาพ 
  ๑๐.๕.๑.๑.๗ ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๑๐.๕.๑.2 นางดวงฤดี  ดงภูยาว  ต าแหน่ง ครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดินจี่ เลขที่
ต าแหน่ง ๐๓๓๐๘๖๖๐๐๐๒๔๖  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   ๑๐.๕.๑.2.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  ๑๐.๕.๑.2.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
  ๑๐.๕.๑.2.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑๐.๕.๑.2.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๑๐.๕.๑.2.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๑๐.๕.๑.๑.๖ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียนตามศักยภาพ 

 ๑๐.๕.1.3 นางทับทิม  คนโท  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก             
มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือ
เตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/๑๐.๕.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก... 
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 ๑๐.๕.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระประทุมโคกสนาม   
  ๑๐.๕.2.1 นางบุษกร  ปาระดี ต าแหน่ง ครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระประทุมโคกสนาม   
เลขที่ต าแหน่ง ๐๓๓๐๘๖๖๐๐๐๒๔๓  มีหน้าทีด่ังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

  ๑๐.๕.2.1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๑๐.๕.2.1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 

๑๐.๕.2.1.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๐.๕.2.1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๑๐.๕.2.1.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๑๐.๕.๑.๑.๖ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนา 

ผู้เรียนตามศักยภาพ 
 ๑๐.๕.2.1.๗ ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๑๐.๕.๒.2 ว่าที่ร้อยตรีหญิงวันเพ็ญ  อิงเอนุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง         
ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ดังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือ
เตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๑๐.๕.3  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดพูลสวัสดิ์ประชาสามัคคี   
 ๑๐.๕.3.1 นางสาววรัญญา  เทศารินทร์  ต าแหน่ง ครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดพูลสวัสดิ์
ประชาสามัคคี เลขที่ต าแหน่ง  ๐๓๓๐๘๖๖๐๐๐๒๔๕ มีหน้าที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

  ๑๐.๕.3.1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๑๐.๕.3.1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 

๑๐.๕.3.1.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๐.๕.3.1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๑๐.๕.3.1.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๑๐.๕.๑.๑.๖ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนา 

ผู้เรียนตามศักยภาพ 
/เตรียมความพร้อม... 



- ๓๒ – 
 

 ๑๐.๕.3.1.๗ ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๐.๕.3.2 นางสาวแววตา  ละดาศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  
มีหน้าทีด่ังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือ 
เตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๑๐.๕.3.๓ นางอัมพร  จันทะวัน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก        
มีหน้าทีด่ังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือ
เตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๑๐.๕.4 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสว่างโพธิ์ชัยโพนแพง  
 ๑๐.๕.4.1 นางมลิวัลย์  ติกาพันธ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการ ศูนย์พัฒนาเด็กวัดสว่างโพธิ์
ชัยโพนแพง เลขที่ต าแหน่ง  ๐๓๓๐๘๖๖๐๐๐๒๔๑ มีหน้าทีด่ังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   ๑๐.๕.๔.1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๑๐.๕.๔1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
  ๑๐.๕.๔.1.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑๐.๕.๔.1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๑๐.๕.๔.1.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๑๐.๕.๑.๑.๖ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนา 
ผู้เรียนตามศักยภาพ 
  ๑๐.๕.๔.1.๗ ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย     

 ๑๐.๕.4.2  นางสุนิศา  กุดวงแก้ว  ต าแหน่ง ครู    ศูนย์พัฒนาเด็กวัดสว่างโพธิ์ชัย  
โพนแพง เลขที่ต าแหน่ง  ๐๓๓๐๘๖๖๐๐๐๒๔๔   มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 

/๑๐.๕.๔.๒.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ... 



 


