
 
 

             คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลียง 

ที่         / ๒๕69 
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้าง   
ของสำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลียง  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕69 

-------------------------------- 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 (และท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ 7 พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ข้อ 9 เรื่องการแบ่งงานภายในสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลียง   เพ่ือให้การควบคุมภายใน
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลียงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  จึงให้ยกเลิกคำสั่งการ
แบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาเลียงที่มีอยู่เดิม และแบ่งงานในหน้าที่รับผิดชอบให้พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างของสำนักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลียง  ดังต่อไปนี้ 
  หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-2101-001 
  มอบหมายให้ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-2101-001 ทำหน้าที่
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานการมอบหมายงานภายในและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหรทั่วไปและ งานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน 
รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสาหรับการ ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม
ทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดำเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผล
การปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงาน
หลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบ เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
รวมทั้งงานราชการที่มิได้ กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ 
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  หน้าที่ความรับผิดชอบ: 
   1. รับผิดชอบบริหารงานทั่วไปของสำนักปลัด กำกับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
พนักงานจ้างทุกท่านในสังกัด 
  2. กลั่นกรองงานและนำเสนอความเห็นต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
  3. วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานกฎหมาย 
งานป้องกันฯ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษา และงานสวัสดิการสังคม 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานบริหารงานทั่วไป 
  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-
2101-002     
  หน้าที่ความรับผิดชอบ: ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานทั่วไป และกำกับดูแล
พนักงานดังต่อไปนี้ ดังนี้ 

  1. นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-3๑๐๑-๐๐๑    
   หน้าที่: ดูแลงานประชุมสภาฯ งานประชุมผู้บริหาร งานรัฐพิธีและงานประเพณีต่างๆ 
   1.1 จัดเตรียมและอำนวยความสะดวกสถานที่ การจัดเลี้ยง 
   1.2 รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  1.3 ประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานอื่น 

  2. เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ 
   หน้าที่: รับผิดชอบงานสารบรรณ (รับ -ส่งหนังสือราชการ) ผ่านระบบ E-Saraban และสมุด
ทะเบียน 
   2.1 จัดเก็บ ค้นหา และทำลายเอกสารราชการตามระเบียบ 
   2.2 พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ ร่างหนังสือภายนอก-ภายใน 
   2.3 ดูแลพัสดุ เบิกจ่ายวัสดุสำนักงานของกอง 

  3. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   หน้าที่: จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   3.1  เตรียมความพร้อมด้านเครื่องมือ ยานพาหนะ และอุปกรณ์กู้ชีพ-กู้ภัย 
   3.2 ระงับเหตุอัคคีภัย อุทกภัย และภัยแล้ง 
   3.3 ฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) 
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   4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-3103-001   
  หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และ งานวิจัยจราจร 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการกำหนนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ ดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง 
ๆ และจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือ
ระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  4.1 จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (แผน 3 ปี / 5 ปี) 
  4.2 จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   4.3 วิเคราะห์และติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   4.4 รวบรวมข้อมูลสถิติและข้อมูลพื้นฐาน (จปฐ.) ของตำบล 

  5. นิติกร เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐5-๐๐๑ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติ
กรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการ
เกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ 
เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 
  5.1 ยกร่างและตรวจร่างข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ คำสั่งของ อบต. 
  5.2 ให้คำปรึกษาทางกฎหมายแก่ผู้บริหารและพนักงาน 
  5.3 ดำเนินการทางวินัย ร้องเรียน ร้องทุกข์ และงานคดีความต่างๆ 
  5.4 ตรวจสอบสัญญาจ้างและนิติกรรมต่างๆ ของ อบต. 
  5.5 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA ) 
  6. งานควบคุมภายใน 
  7. งานต่างๆ ที่เกี่ยวกับสาธารณสุข 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานการเจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัติงาน: นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ สรรหา การบรรจุบุ คคลเข้ารับ
ราชการ และการแต่งตั้ง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพใน
การปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียน
ประวัติการรับราชการ การดำเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  1. ดูแลระบบทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
  2. ดำเนินการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
  3. งานสวัสดิการพนักงาน งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



  4. ประเมินผลการปฏิบัติราชการและการพิจารณาความดีความชอบ 
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งานการศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงาน: นักวิชาการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในด้านต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
วางแผน การแนะแนว การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การ
วิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทำ
มาตรฐาน สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทำ
ความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการสำรวจ เก็บ
รวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดำเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้อง
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบ
ปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ ต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังทำหน้าที่
จัดทำแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหาร
โรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  1. บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
   2. ดูแลโครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) 
   3. ส่งเสริมงานประเพณี วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   4. งานสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนาและกีฬา 
งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
ผู้ปฏิบัติงาน: นักพัฒนาชุมชน เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-3801-001 
หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและ
ความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่ว ยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  1. ดำเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
   2. ลงทะเบียนรับคำร้องผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน 
   3. ส่งเสริมกลุ่มอาชีพ กลุ่มสตรี และกลุ่มองค์กรชุมชน 
   4. ประสานงานกองทนุสวัสดิการชุมชนและงานเคหะชุมชน 
  ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ รอบคอบ และเป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมายของทางราชการอย่างเคร่งครัด หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบทันที 
  



โครงสร้างสายการบังคับบัญชา (Suggestion Chart) 
เพ่ือความเข้าใจที่ง่ายขึ้น สายการบังคับบัญชาจะเป็นลักษณะนี้ครับ: 
   
สายงานการบังคับบัญชา    
หัวหน้าสำนักปลัด 
     1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
         กำกับดูแล:  
 1.1 นักจัดการงานทั่วไป 
 1.2 จพง.ธุรการ 
 1.3 จพง.ป้องกันฯ  
 1.4 งานนโยบายและแผน: นักวิเคราะห์ฯ 
 1.5 งานกฎหมาย: นิติกร  
     2. กลุ่มงานวิชาการ/เฉพาะด้าน (ขึ้นตรงต่อ หัวหน้าสำนักปลัด) 
        2.1 งานการเจ้าหน้าที่: นักทรัพยากรบุคคล 
        2.2 งานการศึกษา: นักวิชาการศึกษา 
        2.3 งานพัฒนาชุมชน: นักพัฒนาชุมชน 
  
  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  มอบหมายให้ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป   เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-3๑๐๑-๐๐๑    
  ทีป่ฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหาร ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติการรายงาน 
ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ  งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทำเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลาย
ด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชีงานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติเพ่ือทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้าน
ต่างๆ 
  1.2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 
  1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา 
รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 



  1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติเพ่ือไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.5 ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียนการบันทึกการ
คัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 
  1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
นำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ นั้ น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 
  1.7 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่กำหนด 
  1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
               1.9 ติดตาม… 
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  1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
  1.10 วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน 
  1.11 ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความ
เข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
  2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ 
สำนัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  
  5. งานควบคุมภายใน 
  6. งานต่างๆ ทีเ่กี่ยวกับสาธารณสุข 
  

2. งานการเจ้าหน้าที่ 
มอบหมายให้ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 



ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ สรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และ
การแต่งตั้ง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับ
ราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
             โดยมีลักษณะ…  
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน

ประวัติเพือ่ให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล   
   

1.3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล         

1.5 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและความจำเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กรโครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



1.8 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และดำเนินการเกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็น
ต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภาพ 

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัยการรักษาวินัย
และจรรยา 

                         12. ให้คำปรึกษา…  
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1.12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน 
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และ

แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
4.2 ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
4.3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร

และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 



4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมอื อุปกรณ์วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือการเรียนรู้และการทำความเข้าใจใน
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

(2) งานธุรการ 
มอบหมายให้ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑   
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อ

เรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับ
พัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ การดำเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงาน
การประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

                    โดยมีลักษณะ…  
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารทั่วไป เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
  1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี เพ่ือให้
การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษาการเบิกจ่าย 
การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติได้อย่างเต็มท่ี 
  1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 
  1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
  1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 



  1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้านการกำกับดูแล 
  2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
  2.2 ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
  3. ด้านการบริการ 
  3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 
             3.2 อำนวย… 
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  3.2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 3. งานนโยบายและแผน 
  มอบหมายให้ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-3103-001  
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และ งานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนนโยบาย 
จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ ดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดทำเอกสารรายงาน
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
การคมนาคมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
  1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 



  1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
  1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการ
ต่างๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
  1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ 
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
           
                 1.7 ประสานและ...  
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  1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
  1.9 ชว่ยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม 
รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก 
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
  1.10 ชว่ยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงรื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็น
ธรรม 
  1.11 ชว่ยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้ 
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
  1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 5 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
  2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 



  2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำปี 
  3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
  4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
  4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ 
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
  4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็น 
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

               4. งานการศึกษา... 
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4. งานวิชาการศึกษา 
มอบหมายให้ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-3803-001 
โดยมีตำแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของ
ทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์
ทางการศึกษา จัดทำมาตรฐาน สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทำความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
การวางโครงการสำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล 
ดำเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำใน
การปฏิบัติงานแก ่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่
สังกัด นอกจากนั้น ยังทำหน้าที่จัดทำแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึก
และส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 



1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา 
งานด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบ รวม สถาน ศึกษา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ที่กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ 

การจัดการศึกษา      
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู 

และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ 
จัดการศึกษา 

                                1.7 ส่งเสริม…  
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1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ 
ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ 
ในพ้ืนที่ได้รับการศกึษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของ
ท้องถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน 



 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 

แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
 4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
 4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือก
อาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

                           4.4 เผยแพร่การ…  
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 4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสารสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

   ๑.๔   งานการศึกษาปฐมวัย   
 ๑.  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ บ้านนาเลียง    

(๑)  นางแสงจันทร์  บัวทองจันทร์   ตำแหน่ง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-6600-140  
(๒)  นางสุกัญญา  ใจเที่ยง  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 
(3)  นางสาวจุฬาลักษณ์  โคตรตาแสง ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 
(4)  นางจิรพา  ถานัน   ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) 

 ๒.  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ บ้านนาอุดม    
(๑)  นางรัชฎาวรรณ  พ่อสิงห์  ตำแหน่ง  คร ู เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-6600-141 
(๒)  นางสาวเมธินี  ไชยประเทศ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 

 ๓.  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ วัดม่วงสุม    
(1) นางสาวจันทร  นนทะโคตร  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 
(2) นางสาวอภิญญา  ลี้พล   ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) 

 มีหน้าที่และรับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 



(๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัติของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
 (๒) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ  
อารมณ์  สังคมและจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ  และผู้คนที่รอบข้าง  
 (๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต  พฤติกรรม  พัฒนาการต่าง ๆ  ของเด็กเพ่ือจะได้เห็น
ความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

(๔) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ  เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายใน
อาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

(๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  ตลอดจน
เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  เพ่ือทราบ
พฤติกรรม  พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 

(๖) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
      (๗) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน 

(๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
(๙) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
                            (๑๐) งานอื่น ๆ…  
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(๑๐) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
5. งานพัฒนาชุมชน 
มอบหมายให้ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-3801-001 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่  ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้าน

เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความ
เจริญด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชน
ในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
       โดยมีลักษณะงานที่ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการ 
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ 
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา 



แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน 
ทุกระดับ 
  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความ 
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 
  1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา 
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
  1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน 
เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
                            1.8 ส่งเสริม…  
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  1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ 
ต่าง ๆเพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
  1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ 
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน 
ท้องถิ่นของตน 
  1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ 
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวใน 
ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด 
สวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
  1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม 
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
  1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้ 



  1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย 
สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
  1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสรมิ ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด 
จำหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 
  1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม 
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
  1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกีย่วข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

                                    6. งานป้องกัน… 
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6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้ จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เลขที่ตำแหน่ง 19-3-01-4805-001 
ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับ
ดำเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทา

ความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
1.2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดข้ึนในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัยกาช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 
1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ

ปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำเส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 



1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณ
ภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

2. ด้านการกๆกับดูแล 
2.1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง 
2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จ

ลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด 
3. ด้านการบริการ 
3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
 
               3.2 ให้คำปรึกษา…  
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3.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 

3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

3.4 ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหน่วยงาน
ต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน  

7. งานนิติการ 
มอบหมายให้ตำแหน่ง นิติกร เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐5-๐๐๑ 
ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย 

ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้
มีความรู้ความชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 



1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับประกาศ 
หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

1.5 ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 
เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                      3. ด้านการ…  
 
 
 

-18- 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านนิติ

การให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
4. ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อ

กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคลหรือ
หน่วยงานดังกล่าว 

5. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA )    

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่งานรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั่งและตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ
โดยเคร่งครัด  ยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดย
ทันที 

ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่ 3  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕68  เป็นต้นไป 



 สั่ง  ณ  วันที่  5  เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕68 

     

 

    (นายสุรชาติ  บริโป)   
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลียง 

         
          
        พิมพ์............................................................ 

        หัวหน้าส่วน.................................................... 

        ปลัดอบต....................................................... 
              


