
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 

ที่   ๑๖๘ /๒๕๖๔ 
เรื่อง     มอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

------------------------------- 
 ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  เรื่อง  กำรก ำหนดกอง หรือส่วนรำชกำรที่
เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  ประกำศ ณ วันที่  ๖  พฤษภำคม  ๒๕๖๔  โดย 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  ประกำศก ำหนดกอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนตำมโครงสร้ำง
ส่วนรำชกำรใหม่  ท ำให้โครงสร้ำงส่วนรำชกำรที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีกำรเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๕ มำตรำ  ๒๒  มำตรำ ๒๕ และมำตรำ ๒๖ แห่ ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงแก้ไขค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สระแก้ว  ที่ ๓๕๒/๒๕๖๓ และมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร ให้บุคลำกรส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  มีหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงส่วนรำชกำรใหม่ ดังนี้ 
  ๑. ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เลขที่ต ำแหน่ง  ๖๒-๓-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นต ำแหน่งว่ำง  ให้ นำยเกียรติคุณ  ไตรรักษ์ ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
เลขที่ต ำแหน่ง ๖๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำส ำนักปลัด  มีหน้ำทีด่ังนี้ 
                    ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่งหัวหน้ำ
ในหน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่กำรรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนแผนงำน 
                             ๑.๑  วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
งำนด้นบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผนงำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิ ได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๑.๒  ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำรหรือ
แผนปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 
                             ๑.๓  จัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ ซึ่งอำจเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืน  ๆ ในอนำคตต่อไป 



                             ๑.๔  วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ภำยใต้
ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 
                             ๑.๕  ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
                             ๒.๑  ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์ วิจัยเชิงนโยบำยเพ่ือ
ทบทวนสถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศักยภำพในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบซึ่งมีขนำดใหญ่และประชำกรจ ำนวนมำก 
                             ๒.๒  ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้อง
กับ งำนนโยบำยแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร
องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจ 
                             ๒.๓  ควบคุมดูแลจัดท ำกำรของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและงำนด้ำนงบประมำณ
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น ซ่ึงมีขนำดใหญ่และประชำกรมำกมีงบประมำณที่เหมำะสม 
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบเวลำที่ก ำหนดไว้ 
                             ๒.๔  ควบคุมดูแล ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะแนวทำง และประสำนงำนกับหน่วยงำน
ต่ำงๆ ในองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์
เพ่ือให้ได้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดรับกับนโยบำย ของสภำ
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและ
แผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
                             ๒.๕  ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นที่ ของประเทศ 
                             ๒.๖  ควบคุมดูแลออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน
ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๒.๗  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้กำรจัดท ำรำยงำนผลด ำเนินงำนตัวชี้วัดเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์  ตรงตำมเวลำที่
ก ำหนดไว้ 
                             ๒.๘  จัดท ำ เร่งรัด ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกประมำณของโครงกำรต่ำง ๆ ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และนโยบำยของ
องค์กรบริหำรส่วนท้องถิ่นที่ก ำหนดไว้ เพ่ือวิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค และเสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำต่อ
ผู้บริหำรในกำรผลักดันให้งำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
                             ๒.๙  ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรทั่วไป งำนนโยบำยและแผนงำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัว
ประชำชน หรืองำนพัฒนำระบบบริหำรงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
                             ๒.๑๐  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแล
กำรจัดกำรต่ำง  ๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกิจ กำรรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์
และแก้เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอประชุมงำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืน ๆ งำนติดต่อกับหน่วยกำรและบุคคล



ต่ำง ๆงำนติดตำมผลงำนเป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียนอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด                            
                             ๒.๑๑  พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
                             ๒.๑๒  มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมคิดเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร
งำนทะเบียนและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร 
และตำกกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๒.๑๓  มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลเพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๒.๑๔  มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลบริหำร หรือ
งำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มี เป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๒.๑๕  มอบหมำย วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำน
ประชำสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำม
เข้ำใจและภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 
                             ๒.๑๖  มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียน
รำษฎร์ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ืออ ำนวยกำร
ให้กำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๒.๑๗  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ต่อประชำชน 
                             ๒ .๑๘  ชี้ แจงข้อเท็ จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง                     

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
                            ๓.๑  ประเมินผลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หน่วยงำนและองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
                             ๓ .๒   สอนงำน  พัฒ นำกำรปฏิ บั ติ งำน  ฝึ กอบรมหรือถ่ ำยทอดควำมรู้ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 
                             ๓.๓  พิจำรณำวำงแผนกำรท ำงำนและกำรกระจำยอัตรำก ำลังของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนัก
กองหรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้ำนงำนนโยบำยและแผนงำนตำมควำมเหมำะสมและศักยภำพของเจ้ำหน้ำที่
แต่ละรำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
                              ๔.๑  วำงแผนเละประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนักกองหรือหน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 
                              ๔.๒  บริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและสิทธิผลสูงสุด 
                              ๔.๓  ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผมสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 



 
๒. กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป  

  ๒.๑ งำนบริหำรงำนทั่วไป 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๒-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  เป็น

ต ำแหน่งว่ำง  จึงให้ นำงสำวอินทร์ทิวำ จันทกุล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร เลขที่
ต ำแหน่ง ๖๒-๓-๐๐๐๐-๐๐๑ มีหน้ำที่ดังนี้  

ก ำกับ  แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติ งำนของผู้ ร่วม ปฏิบั ติ งำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง ในด้ำนกำรบริหำรจัดกำร ภำยในส ำนักงำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์  และควำม
ช ำนำญงำนสูงในด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้อง ตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

๒.๑.๑ ด้ำนปฏิบัติกำร 
๒.๑.๑.๑ ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำร

บริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ 
๒.๑.๑.๒ ช่วยวำงแผน ติดตำม และปฏิบัติงำนในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำร

ทรัพยำกร บุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่  
งำนจัดระบบงำน งำนรักษำควำมปลอดภัย และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำรรำชกำร 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตำม เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๒.๑.๑.๓ ควบคุมและดูแลกำรจัดเก็บ และกำรรักษำข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือ รำชกำร ระเบียบ และค ำสั่งต่ำงๆ ของหน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และ
สะดวกต่อ กำรค้นหำ รวมทั้งเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรที่ส ำคัญ 

๒.๑.๑.๔ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ หรือ
วิธีกำร ปฏิบัติ เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร 

๒.๑.๑.๕  ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ กำรรับส่ง  
กำรลงทะเบียน กำรบันทึกกำรคัดแยกประเภท และกำรจัดส่งหนังสือ เอกสำรของทำงรำชกำร เพ่ือให้เป็นไป
อย่ำงถูกต้องและ สมบูรณ์ 

๒.๑.๑.๖ ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ โดยต้องมีกำร
เตรียม เอกสำร กำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุม
หรืองำน พิธีกำรต่ำงๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำนรำชกำร 

๒.๑.๑.๗ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำน บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 

๒.๑.๑.๘ จัดงำนรัฐพิธี หรืองำนรำชพิธีต่ำงๆ เพ่ือให้งำนด ำเนินกำรไปอย่ำง 
มีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑.๑.๙ ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำ 
หน่วยงำน เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ 

๒.๑.๑.๑๐ วิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร ผลกำรติดตำมและ
เร่งรัดกำร ปฏิบัติงำน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรำยงำนผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 
แก่ผู้บริหำรในกำรบริหำรงำน 



๒.๑.๑.๑๑ ให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือกับผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือเป็นกำรให้ประชำชน
เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจและสะดวกรวดเร็วในกำรท ำงำน 

๒.๑.๒ ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน ระดับ ส ำนักกอง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป ตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๒.๑.๓ ด้ำนกำรประสำนงำน 
๒.๑.๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

เบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
๒.๑.๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล 

หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๒.๑.๔ ด้ำนกำรบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 
แก่หน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนต่ำงๆ เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ
ข้อมูล และเกิดควำมเข้ำใจในงำน และหน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

      ๒.๒ นำยอนุสรณ์  คุ้มสุข พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร  มีหน้ำที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง 
ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

๒.๑.๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๒.๑.๑.๑ ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่  กำรรับ - ส่ง

หนังสือ กำรลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิก
จ่ำยเงิน และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนให้งำน ต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 

๒.๑.๑.๒ จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

๒.๑.๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยชื่อ 
พนักงำน ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อกำร 
ค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบไต้ 

๒.๑.๑.๔ ตรวจสอบ และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำย
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำก 
ข้อผิดพลำด 

๒.๑.๑.๕ จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป 

๒.๑.๑.๖ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของ
หน่วยงำน เซ่น กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำ
ยำนพำหนะ และสถำนที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 



๒.๑.๑.๗ กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน 
(ธรรมมำภิบำล) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

๒.๑.๑.๘ จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีหลักฐำนกำรประชุม 

๒.๑.๑.๙ จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม  
กำรฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ เพ่ือให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร 
ด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 

๒.๑.๑.๑๐ ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เข่น จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผย  
ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 

๒.๑.๑.๑๑ อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำน 
ในเรื่องกำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม 
ก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๒.๑.๑.๑๒ ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์  
งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ อย่ำง 
มีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑.๒ ด้ำนกำรบริกำร 
๒.๑.๒.๑ ให้ด ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ 

และ หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 
๒.๑.๒.๒ ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 
๒.๑.๒.๓ ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้

ประโยชน์ได้ต่อไป 
๒.๑.๒.๔ ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน 

และ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 ๒.๓ นำยอนุชำ  บุตรสี  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้แรงงำนทั่วไปและปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ๒.๔ นำงธนกร  บุญห่อ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้แรงงำนทั่วไปและปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  

  ๒.๒ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
   ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๖๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-
๐๐๑  เป็นต ำแหน่งว่ำง นำงสำวอินทร์ทิวำ จันทกุล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง ๖๒-๓-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้ำที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำร
บริหำรหรือ กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือ แก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ 
ดังนี้ 



๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำ 

ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในกำรวำงแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๑.๓ ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร เครื่องมือเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำงๆ 
เช่น กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรประเมินคุณสมบัติและผลงำนของ 
บุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๔ ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูล 
สำรสนเทศด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลบุคคลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือกำร
ตัดสินใจด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๑.๕ ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอเพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรและ 
ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอด 
ควำมรู้ และกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 

๑.๖ ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำน และกำรแบ่งงำนภำยในของหน่วยงำน เพ่ือให้มีโครงสร้ำง องค์กร 
โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดขอบ และกำรแบ่งงำนภำยในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสำมำรถ สนับสนุน
กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุภำรกิจหลักอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๑.๗ ศึกษำ วิเครำะห์  สรุปรำยงำน เสนอแนะ เพ่ือกำรก ำหนดต ำแหน่งและ  
กำรวำงแผนอัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด ำเนินกำร 
เกีย่วกับกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำร
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง 

๑.๙ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และทักษะ 
ควำมสำมำรถของต ำแหน่งงำน และก ำหนดระดับต ำแหน่งงำนให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
เพ่ือสร้ำงควำมชัดเจนและมำตรฐำนของหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน และของแต่ละ
หน่วยงำน และให้เป็นแนวทำงและเป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้งองค์กร 

๑.๑๐ ศึกษำ วิเครำะห์  สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำร
ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรค่ำตอบแทน เพ่ือกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและบริหำร
ค่ำตอบแทนให้เกิด ควำมเป็นธรรมและมีประสิทธิภำพ 

๑.๑๑ ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือด ำเนินกำรทำงวินัย 
กำรรักษำวินัยและจรรยำ 

๑.๑๒ ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไข
ปัญหำ ต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

๑.๑๓ ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 



๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน 

และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 
เบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือ
หน่วยงำน ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง 

พนักงำน จ้ำงหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม ดูงำน และ
แลกเปลี่ยน ควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ เพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

๔.๒ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและชี้แจงแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง 
พนักงำนจ้ำงหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทำงหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้เกิด 
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถพัฒนำแนวทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเฉพำะส่วนได้ 

๔.๓ ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำร
บริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือกำรประมวล วิเครำะห์และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุ ทธศำสตร์ 
มำตรกำร แผนงำน โครงกำร หลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
ที่มีประสิทธิภำพ  

๔.๔ ค ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู  ่มือ สื่อ เอกสำรเผยแพร่ 
ในรูปแบบ ต่ำงๆ รวมทั้งพัฒนำเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ เพ่ือกำรเรียนรู้ 
และกำรท ำ ควำมเข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
                    ๔ .๒  นำงสำวปริสำ  ประทุ มมำ  พนั กงำนจ้ ำงตำมภำรกิ จ   ต ำแหน่ ง ผู้ ช่ วย 
นักทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำที่ เป็นผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล  ช่วยปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่  ตำมข้อ ๔.๑ 

  ๒.๑ งำนสวัสดิกำรสังคม 
   นำงสุภำพ  รอหันต์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน  มีหน้ำที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่น 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำร

รวมกลุ่ม ของประชำชนในชุมชนประเภทต่ำง ๆ รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม 
องค์กรและ เครือข่ำยองค์กรประชำชน 

๑.๒ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำร 
พัฒนำและส่งเสริมกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมี ส่วนร่วมของ 
ชุมชนในกำรบริหำรจัดกำรชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคง  
ของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐำนรำก รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสม  
กับพ้ืนที ่

๑.๓ ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน 
เพ่ือหำ แนวทำงป้องกันและแก้ไขปัญหำที่ เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์  
ที่เปลี่ยนแปลงไป 



๑.๔ ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำ
ชุมชน และระบบสำรสนเทศชุมชน เพ่ือก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำร
พัฒนำใน ทุกระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
เพ่ือสร้ำงควำมสมดุลในกำรพัฒนำชุมชน และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำม 
เข้มแข็งของชุมชนอย่ำงยั่งยืน 

๑.๖ ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้ำน
พัฒนำ ชุมชนที่ถูกต้องเหมำะสม ได้มำตรฐำน 

๑.๗ ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นของ
ชุมชน เพื่อสร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน 

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนใน
รูปแบบ ต่ำง ๆเพ่ือให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมทั้งวิเครำะห์ ตัดสินใจ และด ำเนินกำร
ร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเองและชุมชน ตลอดจนเป็นที่ปรึกษำในกำรด ำเนินงำนชุมชนกลุ่ม
แม่บ้ำนและ เครือข่ำยประชำชน เพ่ือส่งเสริมประซำซนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำร
พัฒนำขุมชนใน ท้องถิ่นของตน 

๑ .๑ ๐  ดู แล  ร่ วมท ำงำน พั ฒ นำกั บ ป ระช ำชน ใน ท้ อ งถิ่ น อย่ ำ งใกล้ ชิ ด  
ให้ค ำแนะน ำและ อบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รำยได้ต่อครอบครัวใน ด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน 

๑.๑๑ รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด 
สวัสดิกำรได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตที่ดีข้ึน 

๑.๑๒ ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพที่เหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน 
เพ่ือให้กลุ่ม อำชีพสำมำรถเพ่ิมผลผลิตและสร้ำงรำยไดใ้ห้กับชุมชน 

๑ .๑ ๓  จั ดท ำ โค รงก ำรและงบ ป ระมำณ  รวม ถึ งด ำ เนิ น ก ำร  โฆ ษ ณ ำ 
และประชำสัมพันธ์และ ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริม
ครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด เป็นต้น  

๑.๑๔ ส ำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ทันสมัย สำมำรถน ำมำวำงแผนในกำรพัฒนำพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม 

๑.๑๕ แสวงหำ พัฒนำ ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำร
ชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบำทหน้ำที่และเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำง 
มีประสิทธิภำพสูงสุด  

๑.๑๖ ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชำชนมีตลำด จ ำหน่ำยสินค้ำที่เป็นธรรม 

๑.๑๗ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมในรูปแบบต่ำงๆ เช่น
สมำคม ฌำปนกิจสงเครำะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน 

๑.๑๘ ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงำนพัฒนำชุมชน เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒ ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน

หรือ โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 



๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน 
เพ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

๓.๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่

สนใจ เพื่อให้มีควำมรู้และสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
๔.๒ เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน

เพ่ือ ให้บริกำรแก่หน่วยงำนภำคีกำรพัฒนำ ประชำชน ผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชน
และชุมชน 
  ๓. งำนนโยบำยและแผน 
  ให้ นำงสำวอินทร์ทิวำ  จันทกุล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขที่ต ำแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้ำที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในต้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑ .๑ รวบรวม วิเครำะห์ และประมวลนโยบำยของรัฐบำล  กระทรวง กรม และ 

สถำนกำรณ์เศรษฐกิจกำรเมือง และสังคม เพ่ือน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร 

๑ .๒ รวบรวมข้อมูล และศึกษำวิเครำะห์เบื้องต้น  เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผน 
กลยุทธ์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผน
ก ำหนดแผนกำร ปฏิบัติงำนหรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

๑.๓ วิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และ 
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น  
๔ ปี แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือ กิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

๑.๔ ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำง 
เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจัดท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์ 

๑.๕ ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของ  รัฐบำล และ 
ส่วนรำชกำรต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และนโยบำย ตลอดจน 
กำรติดตำมประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน 

๑.๖ ประสำนและรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรจัดท ำกระบวนงำน  
ของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำร 
ด ำเนินงำนจำกกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

๑.๗ ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือเอำไปจัดท ำแผนที่ยุทธศำสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
จำกสภำวะภำยนอก จำกนโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำ 
แผนพัฒนำท้องถิ่น ๔ ปี และแผนด ำเนินกำร ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมำะสม และเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 



๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

หรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
๒.๒ วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม 

จังหวัดในโครงกำรของหน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค ์
๒.๓ วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน  เพ่ือให้ 

เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
๓.๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน 

ที ่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 

๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน 
โครงกำร 

๔.๒ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและ 
แผนหรืองำนกำรจรำจร เพ่ือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

๔ .๓  จัด เก็บข้อมู ลต่ ำงๆ  ที่ เกี่ ยวข้องกับ งำนค้นคว้ำวิจั ย  เพ่ื อ เป็ นประโยชน์ 
ต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลกับประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
                    ๓.๒ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

  ๓.๓ งำนนิติกำร 
  ให้ นำงสำวอินทร์ทิวำ  จันทกุล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขที่ต ำแหน่ง 
๖๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้ำที่ดังนี้ 
มีหน้ำที่ ปฏิบัติงำนด้ำนนิติกำร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย
โดยมีลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ เสนอควำมเห็นแก่ผู้บังคับบัญชำในกำรตอบข้อหำรือหรือวินิจฉัยปัญหำ

กฎหมำยเกี่ยวกับระเบียบของทำงรำชกำรที่มีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน  เพ่ือเป็นข้อมูล
สนับสนุนกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ  

๑.๒ ศึกษำ วิเครำะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมำยและระเบียบข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกำศ หรือค ำสั่งต่ำงๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถำนกำรณ์และอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ท ำงำน โดยพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่ำย  

๑.๓ ศึกษำข้อมูล รวบรวม แสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอควำมเห็นใน
กำรด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้ำรำชกำร กำรร้องทุกข์ กำรพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงกำร
ด ำเนินกำรใดๆ ตำมกฎหมำยปกครองที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรรำชกำร และกำรด ำเนินคดีของหน่วยงำน  

๑.๔ ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ ร่ำงประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรอ่ืนๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตำมข้อก ำหนด หลักเกณฑ์และ
กฎหมำยต่ำงๆ  

๑.๕ ด ำเนินกำรทำงคดีต่ำงๆ เช่น กำรสอบสวนข้อเท็จจริง กำรติดตำมหลักฐำน 
กำรสืบพยำน เป็นต้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

 



๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ

โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  

๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน  หน่วยงำนหรือ 
ส่วนรำชกำรที่เก่ียวขอ้ง เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

๓.๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงำนหรือ
ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๓  ประสำนงำนด้ำนนิติกำรกับหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน 
กำรด ำเนินงำนด้ำนนิติกำรให้มีควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น 

๔. ด้ำนกำรบริกำร  

   ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกฎหมำยแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจในข้อกฎหมำยที่เป็นปัญหำ และให้ควำมรู้ถึงข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับกำร
ด ำเนินงำนของบุคคลหรือหน่วยงำนดังกล่ำว 
  
                    ๖. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
 ให้ นำงสำวอินทร์ทิวำ  จันทกุล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขที่
ต ำแหน่ง ๖๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบงำน และมอบหมำยให้นำยสิทธิชัย  ล้วนฤทธิ์ 
ต ำแหน่งนักวิชำกำรเกษตร มีหน้ำที่ดังนี้  มีหน้ำที่ดังนี้ 

ก ำกับแนะน ำตรวจสอบกำรปฏิบัติ งำนของผู้ ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ ควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะ
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ปฏิบัติ งำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ก ำกับด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ 

รับแจ้งเหตุ เข่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัย และภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำ
ควำมเสียหำย ในด้ำนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 

๑.๒ ด ำเนินกำรระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
กำรกู้ภัย กำรช่วยเหลือผู้ประสบภัย กำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือควำมปลอดภัยและบรรเทำ
ควำมเสียหำย ที่เกิดขึ้น 

๑.๓ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพ
พร้อมใช้ใน กำรปฏิบัติงำนอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที และให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปอย่ำง มีประสิทธิภำพ 

๑.๔ รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจ
แหล่งน้ ำ เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่ เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท ำแผน
ป้องกัน รับสถำนกำรณ์ และเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทันต่อเหตุกำรณ์ 



๑.๕ ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำน
ป้องกันบรรเทำ สำธำรณภัย เพื่อน ำไปปรับปรุงและพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ 

๑.๖ ศึกษำค้นคว้ำ ติดตำมเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ำมำพัฒนำและปรับปรุง 
กำรปฏิบัติงำนให้ทันสมัยและมีประสิทธิภำพ 

๑.๗ ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่  ได้รับมอบหมำย เพ่ือ
สนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนด 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพื่อให้สำมำรถ

ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
๒.๒ วำงแผน ควบคุม ดูแล มอบหมำยงำน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือให้กำร

ปฏิบัติหน้ำที่ ส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 

๓.๑ ประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่ำงๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนและก่อให้เกิดควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงกัน 

๓.๒ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือ ตลอดจนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
ข้ อ มู ล  เกี่ ย ว กั บ ก ำรป้ อ งกั น แ ล ะบ รร เท ำส ำธ ำร ณ ภั ย ห รื อ ก ำ รช่ ว ย เห ลื อ ผู้ ป ร ะส บ ภั ย  แ ก ่
ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ทั้งภำครัฐ และเอกชน และประชำชน เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและสำมำรถ
แก้ไขสถำนกำรณใ์นเบื้องต้นไต้ ด้วยตนเอง 

๓.๓ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ในกำรก ำหนดนโยบำย และ
แผนงำนของ หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพื่อน ำมำพัฒนำหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่อไป 

๓.๔ ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ หน่วยงำนต่ำงๆ และประชำชนรวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ 
ผู้ปฏิบัติงำนมีทักษะในกำรปฏิบัติงำนเพิ่มมำกขึ้น 

 

ทั้งนี้ตั้งแต่  ๑   มิถุนำยน  ๒๕๖๔  เป็นต้นไป      
 
          สั่ง   ณ   วันที่   ๑  มิถุนำยน  พ.ศ.๒๕๖๔ 

 
 
        (นำยสมบัติ  ชำญชัย) 
             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


