
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
ที ่ 73   /๒๕๖๕ 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง 
  สำนักปลัด ,กองคลัง ,กองช่าง ,กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ของ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

.......................................................... 
  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗  (แก้ไขเพ่ิม  
เติมถึง (ฉบับที่๕) พ.ศ.๒๕๔๖   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ
วิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดแพร่ (ก.อบต.จังหวัด
แพร่)   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่            
๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  และประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราตำแหน่งและมาตรฐานของตำแหน่ง 
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.2558 ประกอบกับมติคณะพนักงานส่วนตำบลจังหวัดแพร่ ในการประชุมครั้งที่ 12/2558 
เมื่อวันที่  24 ธันวาคม 2558  ได้เห็นชอบการจัดทำตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลเข้าสู่ประเภทตำแหน่ง      
สายงาน และระดับตำแหน่ง โดยมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลภายในสำนัก 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 สำนักปลัด   

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย มอบหมายให้ นางสุกัญญา  วงศ์วังจันทร์ ตำแหน่ง 
 หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-01- 
2101-001  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับแนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่ำงๆดังนี้  
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจำตัวประชำชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและ โครงการต่ำ
งๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน ำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  
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  1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน 
เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท ำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคลำกร และเวลา  
  1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน โดยใช้งานระบบสารสนเทศด้านการจัดการขยะ 
มูลฝอย ของ อปท หรือกระบวนการทำงานม ีประสิทธิภาพมากขึ้น  
  2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  
  2.2 ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่ำงๆ ในองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง  
  2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสารและผลงานที่เก่ียวข้องกับ งาน
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท ำงานของผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
  2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 
เพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  
  2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่ำงๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  
  2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการ
งานต่ำงๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล 
ต่ำงๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ 
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่ำงๆ สูงสุด 
   2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน 
ระเบียบและสัญญา เพื่อให้งานต่ำงๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชำการ และตามกฎระเบียบที่กำหนด 
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.8 มอบหมายวิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหารบริหารพัฒนาและใช้ ประโยชน์
จากบุคลำกรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

/2.9 มอบหมาย... 
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  2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ 
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 
   2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร ์ 
ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ 
อำนวยการให้การให้บริการประชำชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
  2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 
 

   3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภากิจ เพ่ือให้ การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ำ  
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา
เพ่ือให้เกิดความสำมารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
  4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อำคำรสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การท ำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ำ และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมา
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
  4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

๑.งานบริหารงานทั่วไป 
 มอบหมายให้นางสุกัญญา  วงศ์วังจันทร์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด . (นักบริหารงานทั่วไป) 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-01-2101-001 หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน เป็น
หัวหน้าผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑.๑ ควบคุมการตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงาน
ส่วนตำบล และพนักงานจ้าง สังกัดสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล 
 ๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบ กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานต่างๆในสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ    
 

/1.3 วางแผน มอบหมาย... 
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 ๑.๓ วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผล ประสานงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 ๑.๔ ควบคุม ดูแลงานด้านรักษาความสะอาด และความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 ๑.๕ งานการเลือกตั้ง งานควบคุมภายใน งานประชาสัมพันธ์ 
 ๑.๖ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางวราพร  สุนทรสลิษฏ์กุล   
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3102-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือ
รักษาราชการแทน 
    ๑. มอบหมายให้นายชาญชัย   แสนเขื่อน  พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป
ปฏิบัติหน้าทีน่ักการ หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
     ๑. ปิดไฟฟ้า น้ำประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิด และตรวจตรา
ความเรียบร้อยก่อนออกจากที่ทำการหรือตัวอาคาร 
     ๒. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ ภายในตำบลหัวฝาย และอำเภอสูงเม่น 
     3. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย  

   4. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
     5. เชิญธงชาติเป็นประจำทุกวัน 

   6. ตัดหญ้าบริเวณสนามองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย   
     7. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายอภิรักษ์  บุญเมืองมา  
ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่แทน    

2. มอบหมายให้นายอภิรักษ์  บุญเมืองมา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์  หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่มีความรับผิดชอบดังนี้   
     ๑. บำรุงรักษาและดูแลความสะอาด รวมถึงรายงานความชำรุดเสียหาย ควบคุมการ
ปฏิบัติงานของรถยนต์ 
     2. จัดทำทะเบียนบันทึกการใช้รถยนต์   

   3. ดูแลรักษาซ่อมแซมรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ   
   4. ประสานงานและช่วยเหลืองานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อำนวยความ

สะดวกในการดำเนินการงานป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน  

   5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายชาญชัย แสนเขื่อน 
ตำแหน่งคนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่นักการ) ปฏิบัตหน้าที่แทน 
  ๑.๑ งานธุรการ  
    มอบหมายให้นายชาคร  จันทร์ตา  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-4101-๐๐๑ เป็นผูร้ับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้   

๑.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  การรับส่ง – หนังสือ การ 

ลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกา เบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม  

/1.2 จัดเก็บเอกสาร... 
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  1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางการราชการ 
  1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน    
ข้อมูลจำนวนพนักงาน เอกสารอื่นๆ ที่เป็นกลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้ตรวจสอบได้ 
  1.4  ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน  เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้องครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.5  จัดทำ และแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อทราบ 
  1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  อาหารสถานที่ ให้มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
  1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือการประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา  นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่างสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารที่เปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าว 
สาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
  1.11 อำนวยความสะดวก  ติดต่อ และประสานงาน กับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามทีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนด และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
  1.12. ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์   
งานงบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานฯ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษา และแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2 ติดต่อประสานงาน กับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
2.4 บันทึกข้อมูลผ่านระบบสารบัญอิเล็กทรอนิค และ ระบบ ELE ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง

ผู้บริหารสมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียน อปท. 
2.5 ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
2.6 งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้  นางเนาวรัตน์  มนตรี  
ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 
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๑.2 งานยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 
  นางวริศรา  สีใจวงศ์  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติ
การ เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3103-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้   

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา  วิเคราะห์ และประมวลนโยบาย ของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์ 

เศรษฐกิจการเมือง  และสังคม  เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคมศึกษา การเมือง การบริหาร 
  1.2. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลัก และแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง เพ่ือการวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน หรือโครงการให้
สามารถบรรจุภารกิจที่กำหนดไว้ 

1.3. ประมวลวิเคราะห์นโยบาย ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย  แผนงาน    
และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์
แผนพัฒนา   3 ปี  แผนการปฏิบัติงาน  แผนงาน โครงการ  หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ  และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด  
นโยบาย  แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5. วิเคราะห์  กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน  โครงการ ตลอดจน 
ประเด็น นโยบาย  และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  1.6. ติดตามประเมินผลการพัฒนา และการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐ และเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี  และทุกระดับชุมชน  รวมทั้งแผนงานโครงการที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจ และสังคม  เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย และนโยบายที่กำหนด 
  1.7. ดำเนินการสำรวจ  คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก  รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  1.8 ตรวจสอบสัญญา ของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้ง ทางบก และทางน้ำ  เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม        
  1.9 ศกึษา ค้นคว้า  วิจัย  ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อน และต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ  และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ ได้ 
  1.10 ศึกษา  วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปี  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม 
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

  2. ด้านการวางแผน 
    วางแผน หรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนัก หรือกอง  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 

/3. ด้านการประสานงาน 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และคำแนะนำเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น หรือคำแนะนำเบื้องต้น  แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบาย และแผนใน 

ระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบฐานข้อมูล เพ่ือ 
ช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ  เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
4.4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็น 

ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัย และให้บริการข้อมูลประชาชน  หน่วยงานหรือส่วนราชาการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.5. พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจร  และการขนส่งแก่ 

หน่วยงาน หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
4.6 จัดทำงานระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และประเมินผล E-plan,ระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์ อปท.E-lass (การจัดทำข้อบัญญัติ) 
  4.7 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นายชาคร  จันทร์ตา  ตำแหน่ง
เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 
  ๑.3 งานการเจ้าหน้าที ่  
  มอบหมายให้ นางวราพร  สุนทรสลิษฎ์กุล พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3102-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้   
  1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐาน 
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน 
ประวัติ  ระบบLHR  เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและ 
ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด 
ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ 
หนว่ยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ 
การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

/1.6 ศึกษา รวบรวม 
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1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ             
เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  

การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ งานบันทึกข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ   
งานระบบหลักประกันสุขภาพ ( สปสช.)งานกฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากร
บุคคล  เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการ 
ทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน 

ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ 
มาตรการต่าง ๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  และ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้นางสาวอัณณ์ชญา ขยัก  
ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3105-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือ 
รักษาราชการแทน 
 ๑.4. งานนิติการ  
  มอบหมายให้ นางสาวอัณณ์ชญา ขยัก  ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  
40-3-๐๑-3105-๐๐๑  เปน็ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ  ทาง
ราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ  
หน่วยงาน                                                                                           /1.2 ศึกษา วิเคราะห์ 
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  1.2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
  1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
และคำสั่งต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศและคำสั่งต่างๆ 
   1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
ดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ 
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น  
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  
  1.5 ชว่ยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับ การ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมี 
ประสิทธิภาพ  
  1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร อ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด กฎหมาย
ต่างๆ 
   1.7 ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  
 

  2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น   
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ เข้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  4.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4.3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากข้ึน และสามารถนำไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้  
  4.4 จดัเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี เกี่ยวกับ
งานนิติการ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการ 
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 

/4.5 งานระบบ ITA 
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  4.5 งานระบบ ITA  ระบบเลือกตั้งท้องถิ่น ,ระบบ ITAS ของ ปปช. 
4.6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวราพร  สุนทรสลิษฎ์กุล 

พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3102-๐๐๑ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 

๑.5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้ จ่าเอกอุดมพร  อรุณโน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกัน และบรรเทา-       

สาธารณภัย ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 40-3-๐๑-4805-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ  
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย 
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
   1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
   1.3 จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน สภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ  ดำเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ  เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับ สถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
  1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา  
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

  1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
  1.8 บันทึกรายงานการแพทย์ฉุกเฉิน และ InFo ด้านสาธารณภัย 
 

  2. ด้านการกำกับดูแล 
  2.1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
  2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด 
   3. ด้านการบริการ 
   3.1 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
  3.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน  และ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  

/3.3.ประสานงาน 
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  3.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพื่ออำนวยความ สะดวกใน
การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
  3.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเร็วทั่วถึง 

3.5. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายชาคร  จันทร์ตา ตำแหน่ง
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-4101-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษา   
ราชการแทน 
 

และ มอบหมายให้นายเฉลิม  จำลองกาศ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงาน
ดับเพลิง  หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่มีความรับผิดชอบดังนี้   

   1. ประสานงานและช่วยเหลืองานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   2. อำนวยความสะดวกในการดำเนินการงานป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย  

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
                       3..งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  และ มอบหมายให้นายกิจชนะ  สิทธิศวร  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป   (ปฏิบัติหน้าที่
ดับเพลิง)  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ 
   2. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถขุด  หมายเลขทะเบียน ตค. 425 แพร่ และบำรุงรักษา  

ดูแลความสะอาด รวมถึงรายงานความชำรุดเสียหาย ควบคุมการปฏิบัติงานของรถขุด 
   3.. ดูแลรักษาซ่อมแซมรถขุด  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ   
   4. งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

๑.6.งานสวัสดิการสังคม 
มอบหมายให้ นางสาววีณา วาระกุล พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน    

ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3801-๐๐๑  เปน็ผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

  1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม  ของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน  
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ  ชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา 
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ  
  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความ  เข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  
 

./1.6 กำหนดมาตรฐาน... 
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  1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา ชุมชน
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
   1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้าง
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
  1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ ต่าง ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  
  1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ 
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน 
   1.10 ดูแล รว่มทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ 
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว
ใน ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
   1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด สวัสดิการ
ที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
  1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม 
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
   1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้ 
   1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย 
สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
  1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสรมิ ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้
รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด 
จำหน่ายสินค้าทีเ่ป็นธรรม 
  1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม 
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
  1.18 จัดทำระบบสารสนเทศ การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกีย่วข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้  เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

./ 4.ด้านการบริการ..... 
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  4. ด้านการบริการ 
   4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพ่ือให้
มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
  4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ 
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  
  4.3 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นางวิชญา วงศ์งาม  
ตำแหน่ง นักวิชาสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 40-3-01-3601-๐๐๑ ปฏบิัติหน้าที่แทนหรือ
รักษาราชการแทน 

 ๑.๗ งานกิจการสภา 
  มอบหมายให้ นางสาวอัณณ์ชญา  ขยัก ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง  
40-3-๐๑-3105-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

๒. งานประชุมสภา 
ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายชาคร   จันทร์ตา ตำแหน่ง 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง  40-3-๐๑-4101-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือรักษา 
ราชการแทน  
 ๑.8 งานบริการสาธารณสุข 

มอบหมายให้ นางวิชญา วงศ์งาม ตำแหน่ง นักวิชาสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 
40-3-01-3601-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้น 
ที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ  
การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกัน
โรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริม
ภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ 
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพื่อช่วยในการ
เสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 
   1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน 
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  
  1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนำมาใช้ในการ 
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ  
  1.4 ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ 
ระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน 
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา 
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  
 

./.1.5. ปฏิบัติการ.. 
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  1.5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ         
ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ 
อุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 
   1.6 ชว่ยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ     
ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมท่ีเอ้ือ    
ต่อสุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ในการ
ปรับปรุง ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
   1.7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย      
ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้ 
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
   1.8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ 
สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
   1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บ
ขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพ
อย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุรำคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นท่ี 
             1.10 ชว่ยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ 
การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์   
สุขภาพ 
   1.11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพ
และสุขาภิบาลเพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 
  1.12 ชว่ยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน 
ส่งเสริมสุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ 
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
  1.13 จดัหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพ่ือให้เกิดความพร้อม     
และความราบรื่นในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่  
  1.14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.
,สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่  
  1.15 บันทึกระบบบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพ ในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
สปสช. (NHSO) และศึกษา เกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุมการระบาดของ
โรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลที่เหมาะสม
กับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่  
  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการทำงานที ่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของ หน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  2.2 วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ใน
การทำงาน  
 
 

./.3. ด้านการประสานงาน... 
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  3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือ ขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ ท า
งานของหน่วยงาน  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การ นำไปใช้งาน
อยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที ่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือให้การ บริการดังกล่าว
เป็นไปอย่างราบรื่น  
  4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงานเพื่อ
เป็นความรู้และให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
  4.3 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบ
ต่าง ๆ เพื่อการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข  
  4.4 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร ที่มี
ความชำนาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   4.5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เพ่ือให้ สามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
   4.6 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การ
เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นางสาววีณา วาระกุล 
พนักงานส่วนตำบล  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ  เลขท่ีตำแหน่ง 40-3-๐๑-3801-๐๐๑   
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือราชการแทน 

1.9  งานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 

   ๑. มอบหมายให้นายอภิรักษ์  บุญเมืองมา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงาน
ขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

   ๑. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถขยะ ตามบ้านเรือนต่างๆ  
2. ทำหน้าที่บำรุงรักษา ดูแลความสะอาด  รวมถึงรายงานความชำรุดเสียหาย  
3. ควบคุมการปฏิบัติงานของ ดูแลรักษาซ่อมแซมรถบรรทุกขยะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 

งานอยู่เสมอ   
                        4..งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้  นายกิจชนะ  สิทธิศวร 
 ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติหน้าที่ดับเพลิง)  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
./.2. มอบหมายให้ ..... 
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2. มอบหมายให้ นายชาติชาย  ชักชวน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งคนงาน
ประจำรถขยะ  , นายสมเดช   ขุนเงิน  พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติหน้าที่ และมีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้ 
    ๑. จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย และนำขยะไปทำลาย 

2.. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๑๐ งานประชาสัมพันธ์ 
มอบหมายให้ จ่าสิบเอกมานพ  ชมเชย  ตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

เลขที่ตำแหน่ง 40-0-00-1101-002  เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   ๑ สำรวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา และ 
จัดนิทรรศการ เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย   
  ๒. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการเผยแพร่ผลงานและนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล 

๓. ควบคุมรับผิดชอบและดำเนินการออกเสียงตามสาย เพ่ือเผยแพร่ข่าว 
๔. ติดต่อต้อนรับ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
5. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นายชาคร  จันทร์ตา  ตำแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-4101-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษา
ราชการแทน  
 2.กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย  มอบหมายให้ นางสาวอินทุกานต์  ถุงแก้ว  
 พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง)  ระดับ ต้น ตำแหน่งเลขที่   
40-3-04-2102-001    

 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ 
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สำมารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม เป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้  
  2. ด้านการบริหาร 
   2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด  
 

./.2.2. มอบหมาย ..... 
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  2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ำงๆ            
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่ำงๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
  2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เกิดความร่วมมือหรือบูรณการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริการ  
  2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่ำงๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ 
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ำ  
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา          
ให้มีความสำมารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ คุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   4.3 บันทึกระบบ Info , E-Lass ,E-Plan , EGP งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางบุษบา  ปินนอ ตำแหน่ง  
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐4-3201-๐๐๑ ปฏิบตัิหน้าที่แทน หรือ 
รักษาราชการแทน  
2.2 งานการเงิน และบัญชี  มอบหมายให้ นางสาวบุษบา  ปินนอ ตำแหน่งนักวิชาการเงิน และบัญชี 
ระดับชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่ 40-3 – 04-3201-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องกำกับ  
แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และ
ความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์
และความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมจัดทำบัญชี   เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ 

เงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 

./1.2 ..วิเคราะห์.... ..... 
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1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.3 จัดทำงบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 

1.5  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  เช่น  การจัดทำ 
งบประมาณ การรับและจ่ายเงิน  สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น          
ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม    จัดทำคู่มือประจำสำหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง  เป็นต้น  เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

1.7 ควบคุม  และดูแลการปฏิบัติงาน  และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี 
การเงิน  และงบประมาณ  เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  และแล้วเสร็จตามเวลาที่
กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ควบคุม  ดูแล  และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร 
ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน  บัญชี  และงบประมาณ  เช่น  การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน  การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  สัญญายืมเงิน  และเอกสารต่างๆ
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง  และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

1.9 ควบคุม ติดตาม  และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น   
เงินงบประมาณ  เงินในงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินทดรองราชการ  เงิน
ช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน และตรง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

      1.10  ควบคุม  และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี  และทะเบียนคุมต่างๆ 
ทั้งระบบ  Manual และระบบ GFMIS , E-Laas Info , E-plan , Info เช่น  บัญชีประจำเดือน บัญชีเงิน 
ทดรองราชการ  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้นำส่งคลัง  ทะเบียนคุมใบสำคัญ  ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐาน 
บัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

      1.11  ดำเนินการโอน จดัสรรงบประมาณ  และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และ 
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณที่ถูกต้อง  และเพียงพอตามที่ได้รับจัดสรร 
        1.12  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทำบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการทำธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์การปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด 
 
 
 

1.13 .ควบคุม ดูแล..... 
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            1.13  ควบคุม  ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำปี  รายงาน 
ทางการเงิน  และรายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวข้อง  และจัดทำรายงานต้นทุน
ประจำไตรมาสและประจำปี  เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง  และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
ประกอบการตัดสินใจในการดำเนินงาน 
        1.14  ควบคุม  และดูแลการวิเคราะห์  และการจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  และ
ต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  และจัดทำรายงานต้นทุนประจำไตร
มาสและประจำปี  เพื่อให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง  และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการ
ตัดสินใจในการดำเนินงาน 
       1.15  ให้คำปรึกษา  และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไข
ปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน  ผู้ร่วมงาน  หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาทีก่ำหนด 
       1.16  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ เก่ียวกับงานด้านการเงิน
และบัญชี  เพื่อเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ  และติดตามเทคโนโลยีองค์
ความรู้ใหม่ๆ  เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 2.  ด้านการวางแผน 
      2.1  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
      2.2  ร่วมวางแผนงาน  ขั้นตอน  แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน
การเงิน  บัญชี  และงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   และ
สอดคล้องตามเป้าหมายและนโยบายที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
      2.3  วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร  
และช่วยเหลือให้คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 
      2.4  ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
       3.  ด้านการประสานงาน 
       3.1  ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
       3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
       3.3 ประสานการทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ  จังหวัดและกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
       3.4  ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การรับเงิน  การโอน
เงิน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                         3.5  ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  เพ่ือให้การ
ดำเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  รวมถึงแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ 
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 

4.ด้านการบริการ 
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             4.  ด้านการบริการ 
    4.1  ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจง  ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี
ความรับผิดชอบ  ในระดับที่ซับซ้อน  หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงาน
ราชการเอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ใ ห้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
   4.2  จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน  
หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
   4.3  ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย  สถิติการคลัง  สำหรับรายงานให้สำนักนโยบาย
สถิติการคลัง  เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 
  4.4  ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่
รับผิดชอบ  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนด
นโยบายและมาตรการต่างๆ  และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางสาวกรรณิการ์  ใจว่อง  
พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน  ตำแหน่งเลขท่ี 40-3-04-
4201-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือ รักษาราชการแทน  
และมอบหมายให้ นางสาวกรรณิการ์ ใจว่อง พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี  
ระดบัปฏิบตัิงาน  ตำแหนง่เลขที่  40-3-04-4201-001   มหีนา้ที่ดงันี ้

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพื่อให้งานเป็น 

ไปอย่างถูกต้อง  ตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ  เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ 

ประจำปีของหน่วยงาน  และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผน 
การเบิกจ่ายเงิน 

1.3 ดำเนินการรับ – จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน  เพื่อให้การดำเนินงานด้าน 
การรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก  ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบสำคัญ  และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการ
ดำเนินการต่าง ๆทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน  เพื่อให้เกิดความ 
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆที่เก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและ 
ตรงตามมาตรฐาน  และระเบียบที่กำหนดไว้ 

1.7 ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆที่ 
เกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชี  เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.  ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญแก่ 
ผู้ที่สนใจ                                                                                           

 2.2.ประสานงาน 
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2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือ  ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ 
ที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางสรวีย์  บัวนาค  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.3. งานเร่งรัด และจัดเก็บรายได้ ,แผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพย์สิน  
มอบหมายให้ นางกาญจนา จำลองกาศ พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

ระดับชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขที่  40-3-04-4204-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
    1..ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุม  ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี   
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วน
และถูกต้อง 

1.2 ดูแล  ติดตาม  และตรวจสอบ  การเร่งรัด  ติดตาม  การจัดเก็บภาษี 
  ค่าธรรมเนียม  และรายได้ต่าง ดูๆ ที่ค้างชำระ  เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้อง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

1.3 ควบคุม  ตรวจสอบการรับเงิน  เก็บรักษา  นำส่งเงิน  และออกใบเสร็จในการ 
จัดเก็บรายได้  เพื่อให้การดำเนินการถูกต้อง  และเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  คำสั่ง 

1.4 ควบคุม  และดูแลการจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบสำคัญ  และรายงาน 
ทางการจัดเก็บรายได้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานสำคัญในการ
อ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

1.5 ดูแล  ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้ 
แต่ละประเภท  รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้
อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6  บันทึกระบบ E-laas , LTax 3000 InFo และศึกษา  ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ ๆ  
1.7 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบ   

เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
1.8 ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม 

และรายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อจัดทำรายงายเสนออผู้บังคับบัญชา 
1.9 จัดทำแผนงาน  โครงการประชาสัมพันธ์การชำระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้ 

อ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้ต่าง ๆ ได้ตรงตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

2. ด้านการกำก ับดูแล 
2.1 กำกับดูแล  ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี   

ค่าธรรมเนียมและรายได้  เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุม  กำกับดูแล  ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  เพื่อให้การ 

ดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
2.3 วางแผน  ประเมินผล  และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ 

รายได้ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

3.ด้านการบริการ 
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3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  ที่มีความซับซ้อน 

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความ
ชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า  หน่วยงานราชการ  และเอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 -   งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางสาวกรรณิการ์  ใจว่อง  
พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฎิบัติงาน ตำแหน่งเลขท่ี  40-3-04-
4201-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน  
 

2.5 งานพัสดุ  และทรัพย์สิน   มอบหมายให้ นางเนตรนภา  พากเพียร พนักงานส่วนตำบล 
ตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขที่  40-3-04-4203-001    
มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
1.2 ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้ 

เป็นข้อมูล  ในการดำเนินงาน 
1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 

ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้  
เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

1.4 รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน  เพื่อ 
จัดทำรายงาน  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเดือน  ประจำไตรมาส  หรือ 
ประจำปีงบประมาณ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนิน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 

1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ด้านการกำกับดูแล 
2.1 ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพื่อให้การทำงานเป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการการบริการ 

3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

3.2 บริการข้อมูล 
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3.2 บริการข้อมูล  ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
แก่ผู้บังคับบัญชา  บุคคล  หรือหน่วยงาน  เพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
       3.3 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางสาวอินทุกานต์  ถุงแก้ว  
 พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง)  ระดับ ต้น ตำแหน่งเลขที่   
40-3-04-2102-001   ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 
3.กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝายมอบหมายให้ นายวีรยุทธ  สุขเจริญ พนักงานส่วน 
ตำบล ตำแหน่งผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น ตำแหน่งเลขที่ 40-3-05-4203-001    

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ 
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สำมารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน  ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม เป้าหมายและ  ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้  
 2. ด้านการบริหาร 
   2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด  
  2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง  ต่ำงๆ            
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่ำงๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เกิดความร่วมมือหรือบูรณการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริการ  
  2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ  และ
คณะทำงานต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่ำงๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์  และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  

 3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ 
 

../ปฏิบัติราชการเกิด 
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ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ำ  
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา          
ให้มีความสำมารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายสุริยัน  สุขสำราญ พนักงาน 
ส่วนตำบล ตำแหน่งนายช่างโยธา  เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐๑-3103-๐๐๑ ปฏิบัติหนา้ที่แทน หรือรักษา
ราชการแทน 
3.1 งานแบบแผน และก่อสร้าง 

  มอบหมายให้ นายสุริยัน  สุขสำราญ  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง  เลขท่ีตำแหน่ง 
 40-3-๐๑-3103-๐๐๑ เปน็ผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบ   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง  
กำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่  
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา  
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง  
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง โครงการ
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ 
  1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซม 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด  
  1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลัก วิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  
  1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซมหรือ
ตรวจการจ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
   1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้
ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
  1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความ ต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 
   1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2.ด้านการกำกับดูแล 
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 2. ด้านการกำกับดูแล  
  2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้ การดำเนินงานของ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน  หน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3. ด้านการบริการ 
   3.1 ให้คำแนะนำสนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่  
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
   3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ ขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน  
ของหน่วยงาน 
   3.3. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายอภิเชษฐ์   เหมืองหม้อ  
พนักงานส่วนตำบล ตำแหนง่นายช่างโยธา  ระดับชำนาญงาน ตำแหนง่เลขที่   40-3-๐๑-3103-๐๐2 
ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 
 

3.2 งานสำรวจ และออกแบบ 
  มอบหมายให้ นายอภิเชษฐ์   เหมืองหม้อ  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง  เลขท่ีตำแหน่ง 

 40-3-๐๑-3103-๐๐2 เปน็ผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบ   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง  
กำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ  
ความชำนาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา  
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง  
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง  โครงการ
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ 
  1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซม 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด  
  1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลัก  วิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  
  1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซมหรือ
ตรวจการจ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
   1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม  เพ่ือให้
ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
 

1.6.ติดตาม ประเมิน 
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  1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความ ต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
   1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการกำกับดูแล  
  2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การดำเนินงานของ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน หน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3. ด้านการบริการ 
   3.1 ให้คำแนะนำสนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่  
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
   3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ  ขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน 
ของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายสุรศักดิ์  วงศ์ทิพย์  
พนักงานส่วนตำบล ตำแหนง่นายช่างโยธา  ระดับชำนาญงาน ตำแหนง่เลขที่   40-3-๐๑-3103-๐๐3 
ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 

3.3 งานผังเมือง  และงานสาธารณูปโภค 
  มอบหมายให้ นายสุรศักดิ์   วงศ์ทิพย์  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง  เลขที่ตำแหน่ง 

 40-3-๐๑-3103-๐๐3 เปน็ผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบ   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง 
กำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ 
ความชำนาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา 
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง  โครงการ
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ 
  1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซม 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด  
  1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลัก  วิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  

-../ 1.4 กำหนดแผน 
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  1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซมหรือ
ตรวจการจ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
   1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม  เพ่ือให้
ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
  1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความ ต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
   1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการกำกับดูแล  
  2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การดำเนินงานของ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน  หน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3. ด้านการบริการ 
   3.1 ให้คำแนะนำสนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่  
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่ว ไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
   3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ  ขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน  
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายสุริยัน   สุขสำราญ 
พนักงานส่วนตำบล ตำแหนง่นายช่างโยธา  ระดับชำนาญงาน ตำแหนง่เลขที่   40-3-๐๑-3103-๐๐1 
ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 
 กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   

มอบหมายให้  นางวราพร  พุ่มพวง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-08-2107-001 
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบโดยมีพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกตำแหน่งในสังกัดเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา  
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือ 
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1  ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ 

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

-../ 1.2 ร่วมบูรณาการ 
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1.2  ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานด้านการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

2. ด้านบริหารงาน 
2.1  จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่รัฐกำหนด ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคน 

2.2 พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2.3  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพื่อนำไปกำหนด
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

2.4  ควบคุมดูแล นิเทศ และติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้             
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

2.5  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและ 
เรื่องอ่ืนๆที่เก่ียวกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

2.6  ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี
ความจำเป็นเร่งด่วน เพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

2.7  ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน          
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.8  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่
กำหนดไว้ 

2.9  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริม
คุณภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 

2.10  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการ
ปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 

-../ 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง.. 
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2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ

และคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานนะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์
ของราชการ 
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความ

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน โดยกำหนด

หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานบริหารการศึกษา 

  มอบหมายให้  นางวราพร  พุ่มพวง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-08-2107-001  
หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน ปฏิบัติงานและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานพัฒนาการศึกษา งานบริหารวิชาการ
ด้านการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัย งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรม                
ทางการศึกษา งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานศึกษานิเทศก์ งานบริหารงบประมาณ งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา งานเครือข่ายทางการศึกษา งานทะเบียนเด็ก งานโภชนาการและสุขภาพอนามัยเด็ก งาน
แผนการจัดอบรมเลี้ยงดูเด็ก งานการจัดการสิ่งแวดล้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ในกรณีท่ีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นายศุภชัย  ขีดสร้อย 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐8-3803-๐๐๑ ปฏิบัตหิน้าที่แทน โดยแบ่ง
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
  มอบหมายให้นางอมรรัตน์   จบแล้ว  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล  ตำแหน่ง ครู
ชำนาญการ  เลขท่ีตำแหน่ง  40-3-08-6600-204 ปฏบิัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนตำบลหัวฝาย เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้   
  ๑. รวบรวมข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนการดำเนินงานและติดตาม
ประเมินผล 
  ๒. งานเกี่ยวกับทางงานวิชาการด้านศึกษา งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา งานทะเบียนเด็ก งาน 
โภชนาการและสุขภาพอนามัยเด็ก งานแผนการจัดอบรมเลี้ยงดูเด็ก งานการจัดการสิ่งแวดล้อมในศูนย์พัฒนา 
 

-./ เด็กเล็ก งานจัดซื้อ 



-30 - 
 

เด็กเล็ก งานจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ งานการเงิน  การพัฒนาหนังสือเรียน  จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยี การบันทึกข้อมูลต่างๆของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและงานด้านบุคลากร 

3. งานที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครูชำนาญการ และหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำชั้น เด็กอายุ 3 – 5 ปี 
  5. ดูแลเด็กปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู และจัดประสบการณ์ให้มีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการเด็กตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแห่งชาติและมาตรฐานการดำเนินงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  6. งานเกี่ยวกับทางวิชาการศึกษา  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การวัดผลประเมินผล 
  7. งานจัดทำแผนการเรียนการสอน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประเมินพัฒนาการด้านต่าง ๆ    
  8. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  9. งานโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ๆ เช่น สปสช. ฯลฯ 
  10. งานโครงการพัฒนาผู้เรียน เช่น จัดซื้อวัสดุการเรียนการสอน (รายหัว)  จัดซื้อจัดจ้าง
โครงการพัฒนาผู้เรียน อายุ 3 – 5 ปี  
  11. งานการเงิน งานบันทึกข้อมูลระบบสนเทศ เช่น ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
LEC ฯลฯ 
  11. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
  12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวาสนา  ดวงจันทร์ พนักงาน
ครูองค์การบริหารส่วนตำบล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ  เลขท่ีตำแหน่ง  40-3-08-6600-205  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน   
  2. มอบหมายให้นางวาสนา  ดวงจันทร์ พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล  ตำแหน่ง 
ครูชำนาญการ  เลขท่ีตำแหน่ง  40-3-08-6600-205  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑. งานที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครูชำนาญการ 
  2. ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำชั้น เด็กอายุ 2 – 3 ปี 

3. ดูแลเด็กปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู และจัดประสบการณ์ให้มีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการเด็กตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแห่งชาติและมาตรฐานการดำเนินงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  4. งานเกี่ยวกับทางวิชาการศึกษา  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การวัดผลประเมินผล 
  5. งานจัดทำแผนการเรียนการสอน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประเมินพัฒนาการด้านต่าง ๆ    
  6. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  7. งานรับสมัครเด็กเล็ก  
  8. งานมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานสัมพันธ์กับชุมชน  
  9.  งานประกันคุณภาพการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  10. งานบันทึกข้อมูลระบบสนเทศ เช่น 
   -  รายงานยาเสพติดในสถานศึกษา (Nispa) 
   -  ระบบสำหรับอาหารกลางวัน Thai  school  lunch 

-./ มาตรฐานศูนย์. 
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   -  มาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (มาตรฐานชาติ) 
   -  รายงานข้อมูลเด็กยากจนในสถานศึกษา ฯลฯ     

11. งานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - จัดทำแผนการการจัดหาพัสดุ  
   - ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
   - จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  รายงานวัสดุคงเหลือ การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเม่ือครบกำหนดคืน 
  12. งานดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  13. งานโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ๆ เช่น สปสช. ฯลฯ 
  14. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
  15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางอมรรัตน์  จบแล้ว  
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ  เลขท่ีตำแหน่ง  40-3-08-6600-204 
ปฏิบัติหน้าที่แทน  หรือรักษาราชการแทน 
  3. มอบหมายให้นางสาวฐิติพร ฉลวย พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก
(ทักษะ) ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยครูประจำชั้น เด็กอายุ 3 – 5 ปี 
  2. ดูแลเด็กปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู และจัดประสบการณ์ให้มีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการเด็ก 
  3. งานเกี่ยวกับทางวิชาการศึกษา  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การวัดผลประเมินผล  งานธุรการ 
  4. งานจัดทำแผนการเรียนการสอน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประเมินพัฒนาการด้านต่าง ๆ    
  5. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  6. งานจัดทำทะเบียนนักเรียน และรายงานจำนวนนักเรียน งานประชาสัมพันธ์ 
  7. งานอาหารกลางวัน  และอาหารเสริม (นม) 
  8. งานด้านสาธารณสุขในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การป้องกันควบคุมโรคติดต่อในเด็ก 
  9. งานบันทึกข้อมูลระบบสนเทศ ระบบสำรับอาหารกลางวัน Thai  school  lunch 
  10. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย
  11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางสาวสมพร  ดีมาก  พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  ปฏิบัติหน้าที่แทน   
  4. มอบหมายให้นางสาวสมพร  ดีมาก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก
(ทักษะ)ปฏิบัติหน้าที่ และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยครูประจำชั้น เด็กอายุ 2 - 3 ปี  
  2. ดูแลเด็กปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู และจัดประสบการณ์ให้มีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการเด็ก 

 

-./3.งานเกี่ยวกับทาง... 
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  3. งานเกี่ยวกับทางวิชาการศึกษา  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การวัดผลประเมินผล  งานธุรการ 
  4. งานจัดทำแผนการเรียนการสอน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประเมินพัฒนาการด้านต่าง ๆ    
  5. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  6. งานจัดทำทะเบียนนักเรียน และรายงานจำนวนนักเรียน งานประชาสัมพันธ์ 
  7. งานอาหารกลางวัน  และอาหารเสริม (นม) 
  8. งานด้านสาธารณสุขในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การป้องกันควบคุมโรคติดต่อในเด็ก 
  9. งานบันทึกข้อมูลระบบสนเทศ ระบบสำรับอาหารกลางวัน Thai  school  lunch 
  10. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย
  11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางสาวฐิติพร  ฉลวย  พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  ปฏิบัติหน้าที่แทน   

5. มอบหมายให้นางอันธิกา  กำทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก
(ทักษะ)ปฏิบัติหน้าที่ และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยครูประจำชั้น เด็กอายุ 2 - 3 ปี  
  2. ดูแลเด็กปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู และจัดประสบการณ์ให้มีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการเด็ก 
  3. งานเกี่ยวกับทางวิชาการศึกษา  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การวัดผลประเมินผล   
  4. งานจัดทำแผนการเรียนการสอน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประเมินพัฒนาการด้านต่าง ๆ    
  5. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  6. งานอาหารกลางวัน  และอาหารเสริม (นม) 
  7. งานด้านสาธารณสุขในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การป้องกันควบคุมโรคติดต่อในเด็ก 
  8. งานบันทึกข้อมูลระบบสนเทศ ระบบสำรับอาหารกลางวัน Thai  school  lunch 
  9. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย  

10.ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีท่ีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางรัตติยา ขอนเคียน  พนักงาน

จ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  ปฏิบัติหน้าที่แทน   

6. มอบหมายให้นางรัตติยา  ขอนเคียน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก
(ทักษะ)ปฏิบัติหน้าที่ และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยครูประจำชั้น เด็กอายุ 2 - 3 ปี  
  2. ดูแลเด็กปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู และจัดประสบการณ์ให้มีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการเด็ก 
  3. งานเกี่ยวกับทางวิชาการศึกษา  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี  การวัดผลประเมินผล   
  4. งานจัดทำแผนการเรียนการสอน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประเมินพัฒนาการด้านต่าง ๆ    
  5. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

-./ 6.งานอาหาร..... 
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  6. งานอาหารกลางวัน  และอาหารเสริม (นม) 
  7. งานด้านสาธารณสุขในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การป้องกันควบคุมโรคติดต่อในเด็ก 
  8. งานบันทึกข้อมูลระบบสนเทศ ระบบสำรับอาหารกลางวัน Thai  school  lunch 
  9. ดูแลและทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางอันธิกา  กำทอง  พนักงาน

จ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  ปฏิบัติหน้าที่แทน   
 

2. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้นายศุภชัย   ขีดสร้อย   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่
ตำแหน่ง 40-3-๐8-3803-๐๐๑ หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในกรณีที่ไม่อยู่ 
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวราพร  พุ่มพวง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขท่ีตำแหน่ง 40-3-08-
2107-001  ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน  

ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4  จัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

1.5  ร่วมวางอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี
กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการ
จัดการศึกษา 

1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

1.7  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ 
การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

 

-./1.8 ติดตาม ประเมินผล... 
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1.8  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9  ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

    1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 

    1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการฯลฯ 
เพ่ือให้เด็กๆในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสานงาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือให้เด็กๆในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง
มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่

เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 

และแหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
4.2 ผลิตคู่มือแนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้น

แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาชีพนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว
ทางเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

-./ 4.5 การจัดเก็บข้อมูล... 
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4.5 การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานกสนศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
  โดยรับผิดชอบงานส่งเสริมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม คืองานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ 
จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  ศึกษาและสำรวจแหล่งเรียนรู้ในตำบล         
มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๑.๑ งานที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

1.2 ควบคุมการตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ  
๑.3 ปฏิบัติงานด้านกิจกรรม/โครงการ/ศึกษา/สำรวจ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว 

และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
  1.4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  3. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
มอบหมายให้นายศุภชัย   ขีดสร้อย   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐8-
3803-๐๐๑ หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวราพร  - 
พุ่มพวง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น เลขท่ีตำแหน่ง 40-3-08-2107-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน   

4. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
มอบหมายให้นายศุภชัย   ขีดสร้อย   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่

ตำแหน่ง 40-3-๐8-3803-๐๐๑ หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานส่งเสริมกิจกรรมเด็ก
และเยาวชน  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพเด็ก เยาวชน และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวราพร  พุ่มพวง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-08-2107-001 
ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 
   

5. งานแผนงานและโครงการ 
มอบหมายให้นายศุภชัย   ขีดสร้อย   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่

ตำแหน่ง 40-3-๐8-3803-๐๐๑ หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานแผนงานและโครงการ
และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวราพร  พุ่มพวง 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการท้องถิ่น 
ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-08-2107-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 

6. งานบริหารงานทั่วไป 
มอบหมายให้  นางวราพร  พุ่มพวง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ

วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 40-3-08-2107-001  
หรือผู้มาดำรงตำแหน่งแทน ปฏิบัติงานและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานธุรการทั่วไป งานพัสดุ งานการเงิน งาน
บริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง สังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรมและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝายและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายใหน้ายศุภชัย  ขีดสร้อย ตำแหน่ง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 40-3-๐8-3803-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือรักษาราชการแทน 

-./ อนึ่ง ในการ ... 
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  อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ        
ส่วนราชการ ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อวินิจฉัย และเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ อย่าให้เกิดความ   
บกพร่องเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในเบื้องต้น 
และรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบต่อไป 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต ่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕65 เป็นต้นไป 
 
 

      สั่ง ณ วันที่  1  กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕65  
 
  

จ่าสิบเอก   
 (บุญยงค์   กองศิลป์) 

                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 
 

 
 


