
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเทพรักษา 
ท่ี 1037/๒๕65 

เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าทีภ่ายในสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล 
…………................………………… 

   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน 
ตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ประกอบกับหมวด ๑๑ ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน 
ตำบล ลงวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕4๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖๒) ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๑  

  เพื่อให้มีการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบให้เหมาะสมเป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ โดยมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนตำบล 
และพนักงานจ้างถือปฏิบัติ ให้การแบ่งภารกิจหน้าที่ของงานในแต่ละส่วนราชการเกิดความเหมาะสมมากยิ่งข้ึน 
โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงาน ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ดังนี้ 

  ๑. นายวีระศักดิ์ จันทร์เพ็ง ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง ๖๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเทพรักษา รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเทพรักษา โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลเทพรักษาให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
เทพรักษาสัง่การเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
และจังหวัดสุรินทร์ รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่นๆ ตามกฎหมายกำหนดไว้ 
  ๒. นายธีรวัฒน์ สังข์โสม ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 68-3-00-1101-002 รับผิดชอบ เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการ เกี่ยวกับนโยบายของ 
รัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัดสุรินทร์ รวมทั้งหน้าที่อื่นๆ  
ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ 

  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
  1. นางสาวสุกัญญา เครือมั่น ตำแหน่ง นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ รักษาราชการแทน 
หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 68-3-01-3102-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
สำหรับตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อบต. (นักบริหารงานงานทั่วไป) มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
การปฏิบัติงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัด
งานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ
เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล การดำเนินงานตามแผน โครงการ
ต่างๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตาม 
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ผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

  1) งานบริหารทั่วไป  
   ๑.๑ นางสาวสุกัญญา เครือมั่น ตำแหน่ง นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ รักษาราชการ
แทนหัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 68-3-01-3102-001 ให้ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
สำหรับตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ที่ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วย ระดับกอง มีลักษณะงานเกี่ยวกับงาน 
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
ในด้านต่างๆ ดังนี้  
   - ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์  
   - งานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุด  
   - ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพื่อให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอืน่ๆ ในอนาคตต่อไป  
   - ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือ 
แผนการปฏิบัตงิาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  
   - ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน  
งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด 
ทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา  
   - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ 
หน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสทิธิภาพมาก 
   - ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 
เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  
   - ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดหานโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์ 
และ แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
   - พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
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เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   - งานตรวจสอบภายใน  
   - มอบหมาย ตรวจสอบ วิเคราะห์ ทำความเห็น ติดตาม เสนอแนะ ให้คำแนะนำ 
ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน ของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ  
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร  
งานเตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไป
ตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
   ๑.๒ นางสาวสุกัญญา เครือมั่น ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่
ตำแหน่ง 68-3-01-3102-001 ให้ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความ 
สามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี นางสาวรัฏฐพิชญ์ พิมพ์เสน 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้  
   - งานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น ศึกษา วิเคราะห์ 
ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง  
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการ 
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย  
การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง รวมทั้งการจัดทำระบบ 
สารสนเทศทะเบียนประวัติ (ที่มีการเปลี่ยนแปลง แก้ไข) เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล  
   - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ
ของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องกับหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อ สร้าง 
ความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และ  
ให้เป็นแนวทาง และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  
   - การพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ 
เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   - การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการและพนักงานจ้างส่วนตำบล การรักษา
วินัยและจรรยา  
   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและความ 
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนศึกษาและการฝึกอบรม 
   - การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน 
   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน 
           /อัตรากำลัง... 
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อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนอัตรากำลังพนักงานจ้าง การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
   - การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้าง 
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และ
สามารถสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
   - การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
   - งานจัดเตรียมเอกสารในการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพื่อกำหนด 
ประโยชน์ตอบแทนอื่นเปน็กรณีพิเศษ ในแต่ละปีงบประมาณ  
   - ทำโครงการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพบุคลากรของ อปท.  
   - งานการบันทึกข้อมูลต่างๆ เช่น บันทึกข้อมูลประวัติบุคลากร ในตำบลในระบบ 
คอมพิวเตอร์ งานบันทึกระบบบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น งานบันทึกระบบทะเบียนบุคลากรของ 
อปท. / รัฐวิสาหกิจ /องค์กรอิสระ งานบันทึกการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี งานบันทึกข้อมูลรายละเอียด
บุคคลในตำบล งานบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีของอปท. (e-laas) ข้อมูลด้านฐานเงินเดือน งานบันทึกข้อมูล
ระบบทะเบียนบุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
   - รวมรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ 
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานควบคุมภายใน  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   1.3 นางสาวรัฏฐพิชญ์ พิมพ์เสน ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงาน 
จ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏบิัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
       - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐาน 
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
        - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
        - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ
ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
        - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงาน และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
        - ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ
การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 
                 /ศึกษา... 
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        - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
       - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ขอ้เท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การศึกษาวินัยและจรรยา 
       - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
       - ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  
การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
       - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   - วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

   - ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชนข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   - ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

   - ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
   - งานอื่นๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   ๑.4 นางสาววริศรา แซ่อ้วง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ 
ตำแหน่ง ๖๘-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ ให้ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำหรับตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
สารบรรณ บันทึกข้อมูลหรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ โดยมี นางสาวกัญญาณัฐ เสนาะ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัตใินด้านต่างๆ ดังนี้  
   - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ  
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ดำเนินไป ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
   - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

   - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ  
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

                 /ตรวจสอบ... 
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   - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสาวทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด 

   - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

   - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

   - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมหีลกัฐานในการประชุม 

   - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

   - อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง 
การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ 
บรรลุวัตถุประสงค์ 

   - งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร โดยปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียม 
เอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลขา่วสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   1.5 นางสาวกัญญาณัฐ เสนาะ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้าง

ตามภารกิจ) มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ  
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิก จ่ายเงินและ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย ตรงตามเป้าหมาย มีหลักฐาน ตรวจสอบได้  
       - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
       - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ 
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
       - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
       - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
       - ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
                       /การรวบรวม... 
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   - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรบัรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
       - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้  
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
   - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ใน การดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
       - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
   - อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์   
   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ ครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ได้อย่ าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
   - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

   - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

   - ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

   1.6 นายสนุก บุตรนาค ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางทะเบียน กน 4080 สุรินทร์ โดยมีหน้าที่ขับและดูแลรักษารถดังกล่าว บำรุงรักษา 
ทำความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพ 
เรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ ดำเนินการจัดทำ 
รายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐาน จัดทำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จำเป็น
จะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพื่อปรับปรุงซ่อมแซม และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและการ 
ส่งหนังสือและประสานงานเกี่ยวกับการดำเนินงานตามนโยบายผู้บริหารท้องถิ่น  

   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  ๒) งานนโยบายและแผน  
   ๒.1 นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

เลขที่ตำแหน่ง ๖๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำหรับตำแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หรือด้านวิจัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนี้  

   - รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรมจังหวัดและ 
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของ 
               /องค์กรปกครอง...
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  การบริหาร 
หรือ ความมั่นคง งานนโยบายและแผนพัฒนา  

   - รวบรวมข้อมูล และ ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหล้าและแผนกลยุทธ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจกำหนดไว้  

   - วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบายแผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารและเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 5 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

   - สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  

   - ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วน 
ราชการต่างๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการ 
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

   - ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของ 
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ  
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

   - ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิน่ เพื่อนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

   - ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัย และจัดทำเอกสาร 
รายงานต่างๆ และด้านอื่นๆ เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุง  

   - ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม
รื้อ ย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้าง นั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึน้  

   - ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง  
รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้  
อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

   - ช่วยพันนาระบบ ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูล 
ในการจัดระเบยีบจราจร  

   - ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำ
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๕ ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชนส์ูงสุดต่อพื้นที่  

   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ 
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

   - งานจัดทำข้อมลูพื้นฐาน ประวัติของตำบล  
   - งานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจำปี  
   - งานรัฐพิธีต่างๆ  
   - งานจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการในแต่ละปี 
   - งานจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนดำเนินงาน  
            /งานข้อมูล... 
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   - งานข้อมูลสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ และงานการประชาสัมพันธ์แผนพัฒนา
ต่างๆ 

   - งานจัดทำข้อมูลแผนจัดหาพัสดุ ผด.1 สำนักปลัด อบต.  
   - งานจัดทำข้อมูลแผนใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ  
   - งานติดตามประเมินผลแผน  
   - งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศของ อปท. ได้แก่ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ 

วางแผนและประเมินผลของ อปท. (e-plan) ข้อมูลระบบบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas)  
   - งานขอความเห็นชอบในการสนับสนุนงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐ ต่อคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

   - งานจัดโครงการต่างๆ ในแต่ละปีงบประมาณ ได้แก่ โครงการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี และ 
โครงการที่เกี่ยวกับนโยบายต่างๆ ในแผนงานบริหารงานทั่วไป  

   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   - งานเลือกตั้งและบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการเลือกตั้ง 
   - งานบันทึกข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (info) ข้อมูล อปท. และ 

ข้อมูลสถานที่ท่องเที่ยว แบบสำรวจ กสทช.  
  ๓) งานกฎหมายและคดี  
   ๓.๑ นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

เลขที่ตำแหน่ง ๖๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำหรับตำแหน่งนิติกร 
เป็นผู้ปฏิบัติงานด้านกฎหมายต่างๆ เช่น เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจ
ร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยาน หลักฐาน
เพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบลและการร้องทุกข์
หรืออุทธรณ์ โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง ดังนี้  

   - เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน 
การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

   - ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับการสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดย 
พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  

   - ศึกษาข้อมูล รวมรวบ แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
ดำเนินการเรื่องใดๆ เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณภาพ รวมถึงการดำเนินการใดๆ 
ตามกฎหมายปกครอง ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน  

   - ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ  

   - ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน  
การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างดี ถูกต้อง และโปร่งใส 

   - งานกฎหมายและนิติกรรม 
   - งานจัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริการ 

ส่วนตำบล เช่น งานข้อบัญญัติ อบต. งานระเบียบการคลัง 
                /งานดำเนินการ... 
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    - งานดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง  
   - งานดำเนินการรับ ร้องเรียน - ร้องทุกข์ และอุทธรณ์  
   - งานดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  
   - งานตรวจสอบความถูกต้อง การขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบลก่อนการบังคับใช้  
   - งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริการส่วนตำบล  
   - งานทะเบียนคุมเกี่ยวกบัเรื่องรับร้องเรียน - ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  ๔) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
   ๔.๑ นางสาวสุกัญญา เครือมั่น ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ รักษาราชการแทน

หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 68-3-01-3102-001 โดยมี นางสาวอรสา กล้วยทอง ตำแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิชาการสาธารณสุข และ นางสาวกาญจนา จันทร์ชื่น ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  

   - งานสุขาภิบาลทั่วไป  
   - งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   - งานสุขาภิบาลอาหาร  
   - งานสุขศึกษา  
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน  
   - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ  
   - งานระบาดวิทยาและโรคเฝ้าระวัง  
   - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)  
   - งานจัดทำโครงการต่างๆ ในแต่ละปีงบประมาณ ในแผนงานสาธารณสุข  
   - งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศการจัดการกองทุนระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ

พื้นที่ตำบลเทพรักษา 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   4.2 นางสาวอรสา กล้วยทอง ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข (พนักงาน 

จ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การกำกับ แนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   - ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวมข้อมูลทางสถิติ และวิชาการเบ้ืองต้น 
ที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ  
การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล และการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ปอ้งกันโรค
และภัยสุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริม 
ภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษา และพฤติกรรม สุขภาพ  
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไก และการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุข เพื่อช่วยในการ
เสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี  
   - สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
ด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ และสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  
       - ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนำมาใช้ในการ 
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ  
 
            /ร่วมพัฒนาเน้ือหา... 
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       - ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ
ระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงาน 
ด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษ า
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ ความสามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
       - ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมป้องกันโรคและ 
ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 
       - ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ
ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอื้อต่อ
สุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพื่อนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ในการ
ปรับปรุง ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  
       - ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบ้ืองต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย
ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟื้นฟูสุขภาพเพื่อให้ 
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  
       - ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ
สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

       - ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ
เก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและ 
ภัยสุขภาพ อย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุรำคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นที่ 
   - ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ 
การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์
สุขภาพ  
       - ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม
สุขภาพ และสุขาภิบาลเพื่อกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริม
สุขภาพ  
       - ช่วยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริม
สุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
       - จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพื่อให้เกิดความพร้อม
และความราบรื่นในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นที่  
       - รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ. สอ. อสม. 
สปสช. เป็นต้น เพื่อส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นที่  
       - รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง
และควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อประกอบการวางแผน 
การสุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่  
   - วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
       - วางแผน วัดผล ประเมินผลการทำงานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการทํางาน 
                  /ประสานงาน... 
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   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
       - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   - ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพื่อ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ 
ทํางานของหน่วยงาน  
   - ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การ
นำไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการ
ดังกล่าว เป็นไปอย่างราบรื่น  
       - สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงาน
เพื่อเป็นความรู้และให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
   - ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ 
ในรูปแบบต่างๆ เพื่อการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่างๆ ในงานด้านสาธารณสุข       
   - ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพื่อให้เป็นบุคลากรที่มี 
ความชำนาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
       - นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานในพื้นที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
       - อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล
การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียน เพื่อให้ผู้ที่สนใจ  
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

   4.3 นางสาวกาญจนา จันทร์ชื่น ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่รับผิดชอบ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานสาธารณสุขต่างๆ เช่น งานสุขาภิบาลทั่วไป 
และงานด้านต่างๆ ในส่วนสาธารณสุขภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเทพรักษา งานการบันทึกข้อมูลต่างๆ  
งานโครงการอบรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่เกี่ยวข้องและได้รับ 
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานสุขาภิบาลทั่วไป  
   - งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  
   - งานสุขาภิบาลอาหาร  
   - งานสุขศึกษา  
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ  
   - งานระบาดวิทยาและโรคเฝ้าระวัง  
   - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   - งานจัดทำโครงการต่างๆในแต่ละปีงบประมาณ ในแผนงานสาธารณสุข  
   - งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศการจัดการกองทุนระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ

พื้นที่ตำบลเทพรักษา 
                    /งานป้องกัน... 
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  5) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   ๕.๑ นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
เลขที่ตำแหน่ง ๖๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ โดยให้ นายลี เมียะแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   - ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน  
   - เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อ
ดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเหตุการณ์ 
   - งานป้องกันยาเสพติด  
   - จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่ วงทีและให้การ 
ดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
   - รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกัน  
รับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
   - จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  
เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา  
   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   - ปฏิบัติงาน และสนับสนุนอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
   - เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้ 
เกดิความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบ้ืองต้นได้ด้วยตนเอง  
   - ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
   - ให้บริการรับแจ้งเหตุการณ์สาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง
รวดเร็วทั่วถึง  
   - ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเก็บจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และ 
มีความพร้อมให้งานอยู่เสมอ  
   - งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลของ อปท.  
(e-plan) นโยบายเร่งด่วน “เอาชนะยาเสพติดอย่างยั่งยืน” 
   - ออกคำสั่งเกี่ยวกับการรักษาความสงบปลอดภัยทุกๆ เดือน ภายใน อบต.เทพรักษา 
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   ๕.๒ มอบหมายให้ นายลี เมียะแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
              /-งานอำนวยการ... 
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   - งานอำนวยการ  
   - งานป้องกัน  
   - งานช่วยเหลือฟื้นฟูผู้ประสบภัย  
   - งานป้องกันยาเสพติด  
   - งานดับเพลิงและงานกู้ภัย  
   - งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลของ อปท.  
(e-plan) นโยบายเร่งด่วน “เอาชนะยาเสพติดอย่างยั่งยืน”  
   - งานจัดทำโครงการต่างๆ ในแต่ละปีงบประมาณ ในแผนงานการรักษาความสงบ 
ภายใน  
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   ๕.๓ นายพีรวัฒน์ โสภา ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (ประจำรถบรรทุกน้ำฯ) มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยมีผูช้่วยในเวลาออกปฏิบัตหิน้าที่ ดังนี้  
   - มีหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ทะเบียน บท ๙๓1๕ โดยให้ขับและดูแลรักษา 
รถบรรทุกน้ำดังกล่าว ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (ขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์) ในการบริการน้ำให้ประชาชน 
และดับเพลิงกรณีที่เกิดเหตุทั้งในพื้นที่และนอกพื้นที่ โดยรับคำสั่งจาก นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ที่ได้รับคำสั่งจาก
ผู้บังคับบัญชาในการปฏิบัติหน้าที่ 
    - งานดับเพลิง และงานกู้ภัยทำหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง ช่วยเหลือ 
ในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำโดยใช้ความรู้ความชำนาญและทักษะพอสมควร ดูแลบำรุงรักษารถบรรทุกน้ำ 
เอนกประสงค์ ให้มีความพร้อมสำหรับการใช้งานได้อย่างทันท่วงทีและปลอดภัยตลอดเวลา ดูแลรักษาความสะอาด 
บำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามคู่มือ เตรียมความพร้อม แก้ไขข้อขัดข้องเบ้ืองต้นของรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ในระหว่างที่ นายพีรวัฒน์ โสภา ไม่อยู่ ผู้ที่สามารถขับรถบรรทุกน้ำ
แทนได้ ๑.นายจตุพล โสภา ๒.นายอม ทองเต็ม ๓.นายทองศูนย์ พรชู  
   - รับผิดชอบดูแลอาคารห้องประชุมอเนกประสงค์ ดูแลเครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอี้ 
งานยกของ แบกหามสิ่งของ หรือซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ  
   - ระบบสารสนเทศภายในสำนักงาน  
   - ช่วยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ 
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ เป็นต้น 
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   ๕.๔ นายจตุพล โสภา ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานป้องกันฯ)  มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ปฏิบัติงานด้านช่วยเหลือแพทย์และพยาบาล ทำการกู้ชีพผู้ป่วยในภาวะวิกฤติ ซึ่งมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยฟื้นคืนชีพของผู้ป่วย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกู้ชีพ กู้ภัย โดยการช่วยเหลือ 
เคลื่อนย้าย และปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินและขั้นภาวะวิกฤต รวมทั้งรับ - ส่งวิทยุสื่อสารภายใน 
เครือข่ายประจำศูนย์เขต และขับรถยนต์นำส่งผู้ป่วย เพื่อเข้ารับการรักษาพยาบาล รวมทั้งปฏิบัติงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยให้ นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผนปฏิบัติการ กับ นายลี เมียะแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาส าธารณภัย
ปฏิบัติงานซึ่งผ่านการอบรมการช่วยเหลือผู้ป่วย เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่อีกแรงหน่ึง และความรับผิดชอบ 
              /เกี่ยวกับ... 
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เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโดยมีผู้ช่วยประกอบด้วย ดังนี้  
   - จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้  สำหรับปฏิบัติการ
ด้านการแพทย์ฉุกเฉินและอุปกรณ์การแพทย์รวมทั้งเวชภัณฑ์ในการให้บริการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการ 
ปฏิบตัิงาน  
   - ช่วยเหลือทีมงานแพทย์และพยาบาลในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ป่วยที่อยู่ในภาวะวิกฤต 
รวมทั้งการเคลื่อนย้ายและปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดูแลขณะนำส่ง 
และส่งมอบผู้ป่วย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับแจ้ งเหตุ เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับบริการที่
ถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน  
   - ให้บริการรับ - ส่งวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือข่ายประจำศูนย์รับแจ้งเหตุตลอดเวลา 
เพื่อให้บริการทันสถานการณ์และเวลา  
   - ให้บริการขับยานพาหนะ ทะเบียน บธ ๘8๕๑ สุรินทร์ ที่ใช้สำหรับลำเลียงและขนส่ง 
ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน รับและส่งต่อผู้ป่วยไปหน่วยบริการต่างๆ ตามคำสั่ง เพื่อประโยชน์ต่อการรักษาพยาบาล  
   - ประสานงานและอำนวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน  
   - สรุปสถิติข้อมูลการให้บริการในงานแต่ละประเภท เพื่อนำไปบริหารจัดการ 
งานบริการเชิงคุณภาพ 
   - ดูแลบำรุงรักษารถยนต์กู้ชีพให้มีความปลอดภัย และมีความพร้อมสำหรับการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
   - ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย บริเวณอาคารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - รับผิดชอบดูแลอาคารห้องประชุมประสงค์ ดูแลเครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอี้ งานยกของ 
แบกหามสิ่งของ หรือซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ  
   - ดูแลบำรุงรักษารถยนต์กู้ชีพและให้มีความปลอดภัยและมีความพร้อมสำหรับ 
การใช้งานตลอดเวลา และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   ๕.๕ นายอม ทองเต็ม ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานป้องกันฯ) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
   ปฏิบัติงานด้านช่วยเหลือแพทย์และพยาบาล ทำการกู้ชีพผู้ป่วยในภาวะวิกฤติ ซึ่งมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยฟื้นคืนชีพของผู้ป่วย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกู้ชีพ กู้ภัย โดยการช่วยเหลือ 
เคลื่อนย้ายและปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินและขั้นภาวะวิกฤต รวมทั้งรับ - ส่งวิทยุสื่อสารภายใน
เครือข่ายประจำศูนย์เขต และขับรถยนต์นำส่งผู้ป่วยเพื่อเข้ารับการรักษาพยาบาล รวมทั้งปฏิบัติงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยให้ นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนปฏิบัติการ กับ นายลี เมียะแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน 
ซึ่งผ่านการอบรมการช่วยเหลือผู้ป่วย เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่อีกแรงหนึ่ง และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานโดยมีผู้ช่วยประกอบด้วย ดังนี้ 
   - จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้สำหรับปฏิบัติการ
ด้านการแพทย์ฉุกเฉินและอุปกรณ์การแพทย์รวมทั้งเวชภัณฑ์ในการให้บริการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการ 
ปฏิบัติงาน  
   - ช่วยเหลือทีมงานแพทย์และพยาบาลในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ป่วยที่อยู่ในภาวะวิกฤต 
รวมทั้งการเคลื่อนย้ายและปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดูแลขณะนำส่ง 
และส่งมอบผู้ป่วย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับแจ้งเหตุ เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับบริการที่ถูกต้อง 
เหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน  
                    /- ให้บริการ... 
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   - ให้บริการรับ - ส่งวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือข่ายประจำศูนย์รับแจ้งเหตุตลอดเวลา 
เพื่อให้บริการทันสถานการณ์และเวลา  
   - ให้บริการขับยานพาหนะ ทะเบียน บธ ๘8๕1 สุรินทร์ ที่ใช้สำหรับลำเลียงและขนส่ง
ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน รับและส่งต่อผู้ป่วยไปหน่วยบริการต่างๆ ตามคำสั่ง เพื่อประโยชน์ต่อการรักษาพยาบาล  
   - ประสานงานและอำนวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน  
   - สรุปสถิติข้อมูลการให้บริการในงานแต่ละประเภท เพื่อนำไปบริหารจัดการงานบริการ
เชิงคุณภาพ  
   - ดูแลบำรุงรักษารถยนต์กู้ชีพให้มีความปลอดภัยและมีความพร้อมสำหรับการ 
ปฏิบัติงานตลอดเวลา 
   - ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย บริเวณอาคารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - รับผิดชอบดูแลอาคารห้องประชุมเนกประสงค์ ดูแลเครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอี้ งานยกของ 
แบกหามสิ่งของ หรือซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ  
   - ดูแลบำรุงรักษารถยนต์กู้ชีพและให้มีความปลอดภัยและมีความพร้อมสำหรับ 
การใชง้านตลอดเวลาและงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   ๕.๖ นายทองศูนย์ พรชู ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานป้องกันฯ) มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
   ปฏิบัติงานด้านช่วยเหลือแพทย์และพยาบาล ทำการกู้ชีพผู้ป่วยในภาวะวิกฤติ ซึ่งมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยฟื้นคืนชีพของผู้ป่วย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกู้ ชีพ กู้ภัย โดยการช่วยเหลือ 
เคลื่อนย้ายและปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินและขั้นภาวะวิกฤต รวมทั้งรับ - ส่งวิทยุสื่อสารภายใน 
เครือข่ายประจำศูนย์เขต และขับรถยนต์นำส่งผู้ป่วย เพื่อเข้ารับการรักษาพยาบาล รวมทั้งปฏิบัติงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยให้ นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนปฏิบัติการ กับ นาย เมียะแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน 
ซึ่งผ่านการอบรมการช่วยเหลือผู้ป่วย เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่อีกแรงหนึ่ง และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานโดยมีผู้ช่วยประกอบด้วย ดังนี้ 
   - จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้สำหรับปฏิบัติการ
ด้านการแพทย์ฉุกเฉิน และอุปกรณ์การแพทย์รวมทั้งเวชภัณฑ์ในการให้บริการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการ 
ปฏิบัติงาน  
   - ช่วยเหลือทีมงานแพทย์และพยาบาลในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ป่วยที่อยู่ในภาวะวิกฤต 
รวมทั้งการเคลื่อนย้ายและปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดูแลขณะนำส่ง 
และส่งมอบผู้ป่วย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับแจ้งเหตุ เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับบริการ  
ที่ถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน  
   - ให้บริการรับ - ส่งวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือข่ายประจำศูนย์รับแจ้งเหตุตลอดเวลา 
เพื่อให้บริการทันสถานการณ์และเวลา  
   - ให้บริการขับยานพาหนะ ทะเบียน บธ ๘8๕๑ สุรินทร์ ที่ใช้สำหรับลำเลียงและขนส่ง
ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน รับและส่งต่อผู้ป่วยไปหน่วยบริการต่างๆ ตามคำสั่ง เพื่อประโยชน์ต่อการรักษาพยาบาล 
   - ให้บริการชันสูตรพลิกศพนอกสถานที่ร่วมกับแพทย์ เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรทางการแพทย์ 
   - ประสานงานและอำนวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน 
           / -สรุปสถิติ... 
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    - สรุปสถิติข้อมูลการให้บริการในงานแต่ละประเภท เพื่อนำไปบริหารจัดการงานบริการ 
เชิงคุณภาพ 
   - ดูแลบำรุงรักษารถยนต์กู้ชีพให้มีความปลอดภัย และมีความพร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน
ตลอดเวลา 
   - ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย บริเวณอาคารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - รับผิดชอบดูแลอาคารห้องประชุมอเนกประสงค์ ดูแลเครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอี้ งานยกของ 
แบกหามสิ่งของ หรือซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ  
   - ดูแลบำรุงรักษารถยนต์กู้ชีพและให้มีความปลอดภัยและมีความพร้อมสำหรับ 
การใช้งานตลอดเวลา และงานอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๖) งานกิจการสภา อบต.  
   ๖.๑ นายอภิวัฒน์ จำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
เลขที่ตำแหน่ง ๖๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้  
   - งานการจัดประชุมสภาท้องถิน่ 
   - งานระเบียบข้อบังคับการประชุม วาระการประชุม  
   - งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
   - งานจัดเลี้ยงรับรองการประชุมสภาท้องถิ่น 
   - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาท้องถิ่น  
   - งานเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๗) งานสวัสดิการสังคม  
   ๗.๑ นางสาววริษฐา ดาวศรี ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 
๖๘-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำหรับตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก โดยมี นางสาวอรวรรณ ภูมิรินทร์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม
ของประชาชน ในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน  
   - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา 
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชน 
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่  
   - ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา 
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
    - ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและ 
ระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 
             /เสนอแนะ...  
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   - เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อ 
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็ง 
ของชุมชนอย่างยั่งยืน  
   - กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการ 
พัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  
   - ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการความรู้ 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
   - ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกัน 
เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  
   - ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ 
เพื่อเอื้อให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการ 
ของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  
   - ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่ 
เจ้าหน้าที่ ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล 
การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
   - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม 
ของประชาชนรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชนรวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจและ
ดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน  
   - ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ 
เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิต 
ที่ดีขึ้น  
   - วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 
เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้กับชุมชน  
   - ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ 
ดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาชนสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น 
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งขันกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  
   - แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพสามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   - ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน 
มีตลาดจําหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม  
   - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบ 
ต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
   - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อการ 
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
                 /กับงาน... 
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กับงานพัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ 
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   - ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน กลุ่มหรือ 
องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริม
ความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ
มีส่วนร่วมของชุมชน  
   - กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับ 
การดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูล
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กร ประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน เช่น  
    - งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
    - งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
    - งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์  
    - งานสงเคราะห์เด็ก คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส  
    - งานปัญหาแรงงานในพื้นที่  
    - งานส่งเสริมอาชีพชุมชน และงานพัฒนาสตรี  
    - งานการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ประสบปัญหาความยากจน 
     - งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพของ อปท. 
     - งานจัดทำโครงการต่างๆ ในแต่ละปีงบประมาณ ในแผนงานสังคมสงเคราะห ์
    - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ 
    - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ ผู้พิการ ผู้ป่วย ให้มีการตรวจสอบ และ
ลงนามในเอกสารการเบิกจ่าย (ยืมเงิน - ส่งใช้เงินยืม) ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามลำดับ ก่อนวันที่ ๕ 
และวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน  
    - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   ๗.๒ นางสาวอรวรรณ ภูมิรินทร์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยงานเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนต่างๆ เช่น ช่วยงานปฏิบัติงาน 
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน ช่วยงานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ ช่วยงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน ช่วยงาน
สงเคราะห์เด็ก คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   - สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริม
พัฒนา ประสารงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน  
   - สนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชน และ
สนับสนุนการดำเนินงานของท้องถ่ินได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  
   - ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วม 
ในการพัฒนาชุมชน และท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึ่งพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 
              / -ส่งเสริม...  
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   - ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐาน 
การพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม องค์กร และเครือข่าย 
องค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
   - ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการ 
กลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผน 
และดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้ สามารถบริหารจัดการชุมชนและ 
ท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  
   - ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้าน 
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย 
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ 
และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 
   - ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน 
ดำเนินการและเอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความ 
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
   - เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี
ความสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  
   - ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กและเยาวชนที่ 
ด้อยโอกาส เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   - ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
   - ติดตามผลการปฏิบัตงิานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว 
เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
   - ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบ้ืองต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  
   - ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อบริการช่วยเหลือบำบัด 
แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน  
   - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพื่อสร้าง 
ความรู้ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
และมีทัศคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน  
   - ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน 
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ ผู้พิการ ผู้ป่วย ให้มีการตรวจสอบ และ เสนอ 
นักพัฒนาชุมชน ลงนามในเอกสารการเบิกจ่าย (ยืมเงิน - ส่งใช้เงินยืม) ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
ตามลำดับ ก่อนวันที่ ๕ และวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  8) งานส่งเสริมการเกษตร  
   8.1 นางสาวสุกัญญา เครือมั่น ตำแหน่ง นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ รักษาราชการแทน 
หัวหน้าสำนักปลัด เป็นหัวหน้า เลขที่ตำแหน่ง 68-3-01-3102-001 โดยมี นายนิวัตต์ จรจอม ตำแหน่ง 
            /ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน... 
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ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษตรด้านต่างๆ เช่น การเพาะปลูก การใช้ปุ๋ย การปรับปรุงดิน 
การป้องกันและการกำจัดศัตรูพืช การส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการเกษตรแก่เกษตรกร การควบคุมการนำเข้า
และส่งออกของพืชและผลิตผลจากพืชและวัสดุการเกษตร ตลอดจนการช่วยเหลือนักวิชาการเกษตร 
ในการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับวิชาการเกษตร มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
   - ช่วยทำการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรอง ทางด้าน
วิชาการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
   - ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมาย 
และมีคุณภาพตามมาตรฐาน  
   - ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพัฒนาที่ดิน 
การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่น้ำ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนงานวิชาการ และเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร
และบุคคลทั่วไป  
   - ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดทำโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกรและ 
ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่น การอนุรักษ์ฟื้นฟู  การปลูกพืชประจำถิ่น 
การอนุรักษ์ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพื่อเปน็การเพิ่มผลผลิตของเกษตรและอนุรักษ์พันธ์พืชหายาก  
   - ช่วยตรวจและควบคุมการนำเข้า ส่งออก และการนำผ่านของพืช ผลผลิตจากพืช
และวัสดุการเกษตร และช่วยตรวจสอบเพื่อออกใบอนุญาต และเพื่อควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไป
ตามกฏหมาย  
   - จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
   - สาธิต แนะนำ ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร หรือบุคคล 
ทั่วไป เพื่อนำความรู้ไปปฏิบัติ  
   - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 
เพื่อให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ  
   - งานจัดทำข้อมูลวิชาการเกษตร  
   - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร  
   - งานส่งเสริมการเกษตร  
   - งานจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรประจำตำบล  
   - งานจัดทำแปลงสาธิต แหล่งเรียนรู้ทางการเกษตร  
   - งานสนับสนุนศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร  
   - งานที่เกี่ยวกับนโยบายผู้บริหารท้องถิ่น  
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   8.๒ นายนิวัตต์ จรจอม ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานทางด้านการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษตร
ด้านต่างๆ เช่น การเพาะปลูก การใช้ปุ๋ย การปรับปรุงดิน การป้องกันและการกำจัดศัตรูพืช การส่ งเสริมและ
เผยแพร่วิชาการเกษตรแก่เกษตรกร การควบคุมการนำเข้าและส่งออกของพืชและผลิตผลจากพืช และวัสดุ
การเกษตร ตลอดจนการช่วยเหลือนักวิชาการเกษตรในการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับ
วิชาการเกษตร มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
           /- ช่วยทำการศึกษา... 
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   - ช่วยทำการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรอง ทางด้าน
วิชาการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
   - ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหมและปัจจัยการผลิต เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมาย 
และมีคุณภาพตามมาตรฐาน  
   - ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพัฒนา 
ที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่น้ำ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนงานวิชาการ และเผยแพร่ความรู้แก่เกษตร
และบุคคลทั่วไป  
   - ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดทำโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกรและ 
ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่น การอนุรักษ์ฟื้นฟูการปลูกพืชประจำถิ่น  
การอนุรักษ์ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพื่อเป็นการเพิ่มผลผลิตของเกษตรและอนุรักษ์พันธ์พืช
หายาก  
   - ช่วยตรวจและควบคุมการนำเข้า ส่งออก และการนำผ่านของพืช ผลผลิตจากพืช
และวัสดุการเกษตรและช่วยตรวจสอบเพื่อออกใบอนุญาต และเพื่อควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย  
   - จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
   - สาธิต แนะนำ ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร ยุวเกษตร 
หรือบุคคลทั่วไป เพื่อนำความรู้ไปปฏิบัติ  
   - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 
เพื่อให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ  
   - งานจัดทำข้อมูลวิชาการเกษตร  
   - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร  
   - งานส่งเสริมการเกษตร  
   - งานจัดทําแผนพัฒนาการเกษตรประจำตำบล  
   - งานจัดทำแปลงสาธิต แหล่งเรียนรู้ทางการเกษตร 
    - งานสนับสนุนศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร  
   - งานที่เกี่ยวกับนโยบายผู้บริหารท้องถิ่น  
   - ระบบสารสนเทศภายในสำนักงาน  
   - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละโครงการ ในแผนงานการเกษตร 
   - งานจัดสวน และตกแต่งสถานที่ ปรับปรุงบริบทภายในอาคารสำนักงาน โดย 
มอบหมายให้ คนงานทั่วไป (งานป้องกันฯ) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติ  
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  9) งานประชาสัมพันธ์ 

   9.1 นางสาวสุกัญญา เครือมั่น ตำแหน่ง นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ รักษาราชการแทน 
หัวหน้าสำนักปลัด เป็นหัวหน้า เลขที่ตำแหน่ง 68-3-01-3102-001 โดยมี นางสาวรัฏฐพิชญ์  พิมพ์เสน
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการทํางานปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

   - จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดําเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 
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   - สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และสรุปผล
เพื่อเป็นข้อมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

   - ศึกษาค้นคว้าขอ้มูลวิเคราะห์เพื่อประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
   - จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
   - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
   - ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิด

ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
   9.2 นางสาวรัฏฐพิชญ์  พิมพ์เสน ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานด้านประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรวจ 
รวบรวม รับฟังความคิดเห็น ของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อ
การดำเนินการ ประชาสัมพันธ์ การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการ เนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายรัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
84 ชาติ เพื่อเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การดำเนินงานกระจายเสียง 
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการ ประชาสัมพันธ์หรือ
ตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้  
   - จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การ ดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย  
   - ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย การวางแผน การประชาสัมพันธ์
และติดตามผล  
   - ศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประอบการวิจัย การวางแผนการประชาสัมพันธ์
และติดตามผล  
   - จัดทำเอกสาร และผลิตบทความเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
   - ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การกำหนด นโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้ต่างๆ เพื่อนำไปปรับปรุ งงานการ 
ประชาสัมพันธ์รองขององค์กรให้ยิ่งข้ึน  
   - ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล
เพื่อใช้ประกอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   - ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  
   - วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถ
เขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างมีประสิทธิภาพ และมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
   - ออกแบบและจัดกิจกรรมนิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และนำการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจาย 
ข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ  
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   - ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผรแพร่และประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน
และภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   - จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรม / โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ 
ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  
   - สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ เพื่อ
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  
   - สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น  
   - ร่วมดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และ
การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการ และกิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและ กิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  
   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพภาพสูงสุด  
   - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานราชการ 
ส่วนท้องถ่ินหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
   - ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับข้องทั้งในและภายนอก 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้  
   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   - ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  
   - แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของ 
ผู้ใช้บริการ 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   

สั่ง  ณ  วันที ่ 16  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 

 
  (นางสาวศิรินภา  พัวพฒันโชติ) 

          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเทพรกัษา 


