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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลยอดชำด 

ที ่         / ๒๕๖๑ 
เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่พนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง 

-------------------------------- 
  เพ่ือให้กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่พนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง เป็น
ปัจจุบัน อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒) พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำร และตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงให้ยกเลิก
ค าสั่งที่ ๖๒ /๒๕๖๐ เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่พนักงำนส่วนต ำบล  และพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๐ โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้างภายในทุกคน ดังนี้ 
  ๑. นายนรชัย พรหมพิมพ์ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ บริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำน
กฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูง มำก โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ
จ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำม

คำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลง หรือ
กำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

1.2 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำร ตรวจสอบ
งำนเพ่ือให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำเมืองพัทยำภำพรวม รวมทั้งวำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับ
กลไกวิธี บริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมที่ได้รับ
มอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำร
บริหำรกำร ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำม
ต้องกำรของ ประชำชน ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.3 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนตำมภำรกิจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน  

1.4 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ 
แผนงำน โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
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1.5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไป ปฏิบัติ 
เพ่ือให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำมวัตถุประสงค์  

1.6 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้กับ ผู้บริหำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 สั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 

แก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพี่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  

2.2 ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำงๆ เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำร เปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

2.3 ก ำกับตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพ่ือให้
งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสอดคล้องสภำวกำรณ์ ของ
ประเทศและควำมต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ  

2.5 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยที่รับผิดชอบ ก ำหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้  

2.6 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็น ธรรม
ให้แก่ประชำชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพื่อประกอบกำรตัดสินใจและอ ำนวยควำม เป็น
ธรรมให้แก่ประชำชน  

2.7 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง  

2.8 ให้ค ำปรึกษำและประสำนงำนฝ่ำยบริหำรสภำและส่วนรำชกำรเพ่ือก ำหนดกรอบ กำร
บริหำรงบประมำณของหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ  

2.9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร  

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
3.1 ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น เพื่อกำรบริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  
3.2 ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป อย่ำงมี

ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย  
3.3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจ ให้แก่

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  
3.4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ ต่ำงๆ 

เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรท ำงำนให้บริกำรประชำชน 
ภำรกจิกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำ และ
ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ในประเด็นที่มีควำมซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนกำร 
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ 
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4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและ 
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 บริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เกิด ประสิทธิภำพ
และควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  

4.3 วำงแผนกำรจัดท ำ และบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเกิด
ประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ สนองตอบปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ 

๒. นางอุลัยพร เสนาค า ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ งำนบริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ด้ำนกฎหมำยเก่ียวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูง โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ
จ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำม

คำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลง ทั้งใน
ด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่ำงๆ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำท้องถิ่น  

1.3 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำร ตรวจสอบ
งำนเพ่ือให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำพื้นที่ท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.4 วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธีบริหำรงำน กำรก ำหนด แนว
ทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมท่ีได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
สูงสุดทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชนในท้องถิ่น  

1.5 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำงแนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน 
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

1.6 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไป ปฏิบัติ 
เพ่ือให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำมวัตถุประสงค์  

1.7 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้กับผู้บริหำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ช่วยสั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 

แก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพี่อให้ผลกำรปฏิบัติ รำชกำร
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  
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2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำงๆ เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

2.3 ช่วยก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค 
เพ่ือให้งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจ ของส่วน
รำชกำร เพื่อผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.5 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กร 
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง  

2.6 ประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำ ฯ และส่วนรำชกำร เพื่อก ำหนดกรอบกำรบริหำร 
งบประมำณ (ตำมหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำงบประมำณ)  

2.7 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยองค์กำรบริหำร สว่น
ท้องถิ่นที่รับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้  

2.8 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็นธรรม
ให้แก่ประชำชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพื่อน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำร ตัดสินใจ
เพ่ืออ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน  

2.9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรส่วน ท้องถิ่น 

เพ่ือกำรบริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  
3.2 ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป อย่ำงมี

ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย  
3.3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจ ให้แก่

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  
3.4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ ต่ำงๆ 

เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรประชำชน กำร รักษำ
ควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำ และ
ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ช่วยวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกร ของ

หน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ ส่วน
รำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ช่วยในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  

4.3 ร่วมวำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อให้สนองตอบ ปัญหำ
ควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ 
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ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต ำบล 
  ๓. นายพิคเนต  แสนสุริวงค์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติงำนที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร
วำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของ
งำนสูง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และ
งำนบัตรประจ ำตัวประช ำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป  
  1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  
  1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำน
เลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใตข้้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  
  1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น  
  2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพ่ิมเติม 
และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  
  2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในกำรจัดทำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำ
เทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
  2.3 ควบคุมดูแลก ำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำน
ด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  
  2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพ่ิมเติม
และ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  
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  2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  
  2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรจัดกำร
งำนต่ำงๆ หลำยด้ ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ
แจกจำ่ยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล
ต่ ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  
  2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำนระเบียบ
และสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์
จำกบุคล ำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและแผน 
หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประช ำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประช ำชนในท้องถิ่น   
  2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  
  2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกจิ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
  3.2 ติดตำมและประเมินผลง ำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติง ำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ
เพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถ และสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย 
พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
  4.2 รว่มหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ทั้งดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ ำ และ
บรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำ
ด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  
  4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้ม
ค่ ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
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  ๔. นายปฏิพัทธ์ สุสินนะ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๓-
๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในกำรวำงแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
  1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
  1.3 ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร เครื่องมือเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำงๆ เช่น กำร
ประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรประเมินคุณสมบัติและผลงำนของบุคคล เป็น
ต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
  1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศ
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลบุคคลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือ กำรตัดสินใจด้ำน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
  1.5 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอเพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรและ ควำมจ ำเป็น
ในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และกำร
จัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผน กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม  
  1.6 ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำโครงสร้ำงสร้ำงองค์กร 
โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำน และกำรแบ่งงำนภำยในของหน่วยงำน เพ่ือให้มีโครงสร้ำง
องค์กร โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และกำรแบ่งงำนภำยในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสำมำรถ
สนับสนุนกำรดำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุภำรกิจหลักอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน เสนอแนะ เพ่ือกำรก ำหนดต ำแหน่งและ กำรวำงแผน
อัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.8 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำร
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง  
  1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และทักษะควำมสำมำรถ
ของต ำแหน่งงำน และก ำหนดระดับต ำแหน่งงำนให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เพ่ือสร้ำงควำม
ชัดเจนและมำตรฐำนของหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน และของแต่ละหน่วยงำน และให้เป็น
แนวทำงและเป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้งองค์กร  
  1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนและกำรบริหำรค่ำตอบแทน เพ่ือกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและบริหำรค่ำตอบแทนให้เกิดควำม
เป็นธรรมและมีประสิทธิภำพ  
  1.11 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือด ำเนินกำรทำงวินัย กำร
รักษำวินัยและจรรยำ  
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  1.12 ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด  
  1.13 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2. ด้านการวางแผน  
  วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และ
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะนำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรดำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำง
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม ดูงำน และแลกเปลี่ยนควำมรู้ 
ควำมเชี่ยวชำญ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
  4.2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและชี้แจงแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำง
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทำงหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำม
เข้ำใจและสำมำรถพัฒนำแนวทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเฉพำะส่วนได้  
  4.3 ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับ กำร
บริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือกำรประมวล วิเครำะห์และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
มำตรกำร แผนงำน โครงกำร หลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพ  
  4.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ตำรำ คู่มือ สื่อ เอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำงๆ 
รวมทั้งพัฒนำเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ เพ่ือกำรเรียนรู้ และกำรท ำควำม
เข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  

  5. นางเนตรนภา ห่อหุ้มดี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ต ำแหน่ง  ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนหรือด้ำนวิจัยจรำจร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 รวบรวม วิเครำะห์ และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม และสถำนกำรณ์
เศรษฐกิจกำรเมือง และสังคม เพ่ือน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร  
  1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษำวิเครำะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผนก ำหนดแผนกำร
ปฏิบัติงำนหรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  
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  1.3 วิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำร
ทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพัฒนำ 3 
ปี แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรอื กิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  
  1.4 ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ 
กำรเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจัดทำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์  
  1.5 ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของ รัฐบำล และส่วน
รำชกำรต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และนโยบำย ตลอดจนกำร
ติดตำมประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน  
  1.6 ประสำนและรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรจัดท ำกระบวนงำนของกำร
พัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน
จำกกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  
  1.7 ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือนำไปจัดท ำแผนที่ยุทธศำสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.8 ศึกษำ ส ำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเครำะห์ วิจัยและจัดท ำเอกสำรรำยงำน
ต่ำง ๆ ทำงด้ำนกำรจรำจร และด้ำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับกำรจรำจร เพ่ือน ำมำประกอบในกำรวำงแผน
และด ำเนินกำรแก้ปัญหำ หรือปรับปรุงกำรจรำจร  
  1.9 ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย 
สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมทั้งประมำณกำรผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจำกกำร
ก่อสร้ำงนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมำณที่ได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำที่อำจเกิดข้ึน  
  1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้ำงทำงด้ำนกำรจรำจรทั้งทำงบกและทำงน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและ
เป็นธรรม  
  1.11 ช่วยพัฒนำระบบจรำจร ร่วมศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทำงจรำจร เพ่ือน ำไปใช้เป็น
ข้อมูลในกำรจัดระเบียบจรำจร  
  1.12 ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ จำก
สภำวะภำยนอก จำกนโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ 3 ปีและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมำะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนของหน่วยงำนหรือ
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
  2.2 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน
โครงกำรของหน่วยงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์  
  2.3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดทำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำฯรำยจ่ำยประจำปี  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสำนกำรทำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  4. ด้านการบริการ  
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  4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน
โครงกำร  
  4.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผน
หรืองำนกำรจรำจร เพ่ือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน  
  4.3 จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนกำรจรำจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
กำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลกับประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
  ๖. นางสาวอัญญะลักษณ์ ไกยะฝ่าย ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงำนด้ำน
ธุรกำร สำรบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขัน้ตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้
กำรกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ 
ดังนี้    
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก ่กำรรับ – ส่งหนังสือ กำร
ลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดทำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และกำร
พิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ดำ
เนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
กำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยชื่อพนักงำน 
ข้อมูลจำนวนบุคลำกร เอกสำรอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรดำเนินงำน เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด  
  1.5 จัดทำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องรับทรำบ หรือดำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป  
  1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น 
กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะและ
สถำนที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมี
ควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  
  1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิ
บำล) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน  
  1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรม
สัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ เพ่ือให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ  
  1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผย ตำม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่ำวสำร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร  
  1.11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำน ในเรื่องกำร
ประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
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  1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำน
งบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และหน่วยงำน
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น  
  2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  ๗. นายธนพล  วันนาพ่อ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ภำยใต้กำรกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัย และภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำควำมเสียหำยใน
ด้ำนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน  
  1.2 เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือดำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์  
  1.3 จัดตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพ
พร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงทีและให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.4 รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ เส้นทำง
จรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท ำแผนป้องกันรับสถำนกำรณ์ 
และเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทันต่อเหตุกำรณ์  
  1.5 จัดท ำรำยงำน บันทึก และสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย เพ่ือ
รำยงำนผู้บังคับบัญชำ  
  1.6 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.7 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง  
  2.2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ถ่ำยทอดควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงำนรำชกำร หรือเอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือให้
เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถแก้ไขสถำนกำรณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
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  2.3 ประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ืออำนวยควำมสะดวกใน
กำรปฏิบัติงำนและก่อให้เกิดควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงกัน  
  2.4 ให้บริกำรรับแจ้งเหตุสำธำรณภัย เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือประชำชนได้อย่ำงรวดเร็วทั่วถึง  
  ๘. นายสุคนธ์  วันนาพ่อ ต าแหน่ง พนักงานสูบน  า ปฏิบัติงำนดูแลบ ำรุงรักษำ หรือ
ซ่อมแซมเครื่องจักรกล เกี่ยวกับกำรสูบน้ ำเพ่ือกิจกำรต่ำง ๆ ของทำงรำชกำร  เช่น  ช่วยเหลือกำรเกษตร  
กิจกำรประปำชนบท  กำรประมง  หรืองำนอื่นที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  9. นายประสาร  ปู่บุตรชา ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติงำนขับรถยนต์  
บ ำรุงรักษำ  ท ำควำมสะอำดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในกำรใช้รถยนต์ดังกล่ำว  และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  10. นายทองปาน  วันนาพ่อ ต าแหน่ง นักการภารโรง  เปิด – ปิด ส ำนักงำน ท ำควำม
สะอำดบริเวณอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินของทำงรำชกำรมิให้สูญหำย หรืองำนอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  11. นายทองสี  หลานเศรษฐา ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน  า ปฏิบัติงำนขับ
รถบรรทุกน้ ำ ตลอดจนบ ำรุงรักษำและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในกำรใช้รถดังกล่ำว  และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  12. นายแสงจันทร์  อินธิราช ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้แรงงำนทั่วไป
และปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  กองคลัง 
  13. นางกรกมล  ใยพันธ์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่ง
รำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก โดย
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่
ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงดำ้นกำรคลัง เพ่ือวำงแผน
และจัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  
  1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และงำนกำรพัสดุ หรือ
งำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติง ำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  
  1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  
  1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและ
งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน 
กิจกรรม ขัน้ตอนส ำคัญให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  
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  1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดห ำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี  
  1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบ
ง ำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำน
งบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  
  1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถำนะ
ทำงกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงิน
อุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  
  2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
  2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ 
ปัญหำ อุปสรรค เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  
  2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำน
กำรคลังหลำยด้ำนเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำร
เบิกจำ่ย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มี
ประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  
  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้
อย่ำงตรงเวลำ  
  2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและคำ่ธรรมเนียมต่ ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพ่ือให้
สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเปำ้หมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงนิ กำรน ำส่งเงิน และกำร
น ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2.11 วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงดำ้นกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและกำรงบประมำณเพ่ือ
น ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช ำชน  
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  2.13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่นเป็น
กรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจ
ดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำน
และงบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ ำ  
  3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้
มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
  3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคล ำกรในหน่วยงำนให้มีควำม
เหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหนำ้ที่ที่มีลักษณะงำน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว
และมีควำมต่อเนื่อง  
  3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือ
พัฒนำเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มคีวำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำน
อย่ำงยั่งยืน  
  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้ม
ค่ ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และ
วัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ ำ และเป็นไปตำมเปำ้หมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
  4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ทั้งดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มคำ่ และ
บรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำ
ด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  
  4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  
  14. นางส ารวย  จวนรุ่ง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขที่ต ำแหน่ง 
๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ ปฏบิัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำน
วิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ควบคุมจัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและ เงินนอก-
งบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำร
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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  1.2 วิเครำะห์และสรุปข้อมูลและรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อม
ที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
  1.3 จัดท ำงบประมำณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.4 ประเมินผลและติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรจัดท ำงบประมำณ  
  1.5 วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี เช่น กำรจัดท ำงบประมำณ 
กำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรรับ-จ่ำยเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร  
  1.6 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะน ำใน
กำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ
ข้อก ำหนด  
  1.7 ควบคุม และดูแลกำรปฏิบัติงำน และกำรรับผิดชอบงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนบัญชี กำรเงิน 
และงบประมำณ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดอย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.8 ควบคุม ดูแล และติดตำมกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรดำเนินงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ เช่น กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ใบส ำคัญกำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรนำส่งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ สัญญำยืมเงิน และเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำร
เบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้มีควำมครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว้  
  1.9 ควบคุม ติดตำม และดูแลกำรดำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงิน
งบประมำณ เงินในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ เงินรำยได้แผ่นดิน เงินทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือหรือ
เงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบกำร
เบิกจ่ำยเงินที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.10 ควบคุม และดูแลกำรจัดทำบัญชีทุกประเภทภำษี และทะเบียนคุมต่ำงๆ ทั้งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองรำชกำร ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดินและ
รำยได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส ำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ เพ่ือให้งำนด้ำน
กำรบัญชีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี และสำมำรถตรวจสอบได้  
  1.11 ด ำเนินกำรโอน จัดสรรงบประมำณ และจัดท ำเกี่ยวกับกำรกันเงินเหลื่อมปี และกำร
ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงำนได้รับเงินประมำณที่ถูกต้อง และเพียงพอตำมท่ีได้รับจัดสรร  
  1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตำมกำรจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำ
บัญชี เพ่ือใช้ประกอบในกำรท ำธุรกรรม และเป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิงทำงบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในกำรตรวจสอบและด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องให้มีควำมถูกต้อง และครบถ้วนมำกท่ีสุด  
  1.13 ควบคุม ดูแลกำรจัดทำงบกำรเงินประจำวัน /ประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำง
กำรเงิน และรำยงำนทำงบัญชี เพ่ือน ำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธุรกรรมทำงกำรเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  
  1.14 ควบคุม และดูแลกำรวิเครำะห์ และกำรจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อ
หน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดท ำรำยงำนต้นทุนประจ ำไตรมำส และ
ประจ ำปี เพ่ือให้มีรำยงำนที่มีควำมถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำรประกอบกำรตัดสินใจในกำร
ด ำเนินงำน  
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  1.15 ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด  
  1.16 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนด้ำนกำรเงินและ
บัญชี เพ่ือเป็นเครื่องมือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบทำงรำชกำร และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้
ใหม่ๆ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน
ระดับส ำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด  
  2.2 ร่วมวำงแผนงำน ขั้นตอน แนวทำงกำรด ำเนินงำนและก ำหนดมำตรฐำนระบบงำน
กำรเงิน บัญชี และงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และสอดคล้อง
ตำมเป้ำหมำยและนโยบำยที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  
  2.3 วำงแผนกำรพัฒนำสถำนกำรณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรบริหำรงำนของผู้บริหำร และ
ช่วยเหลือให้คำแนะนำในกำรจัดทำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนถูกต้องรวดเร็ว  
  2.4 ร่วมดำเนินกำรจัดทำแผนปฏิบัติงำนประจำปี เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่
สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะนำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  3.3 ประสำนกำรท ำงำนเกี่ยวกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนภำยในอ ำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
  3.4 ประสำนกำรท ำงำนกับสถำบันกำรเงินเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย กำรรับเงิน กำรโอนเงิน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
  3.5 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรในกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร รวมถึงแลกเปลี่ยนควำม
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับกับหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือให้ทรำบข้อมูลใหม่และควำมรู้ต่ำง ๆ น ำไปใช้
ให้เกิดประโยชน์  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค ำแนะนำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนมีควำม
รับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่หน่วยงำนรำชกำร 
เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
  4.2 จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำง ๆ  
  4.3 ให้บริกำรข้อมูลด้ำนรำยรับ – รำยจ่ำย สถิติกำรคลัง สำหรับรำยงำนให้ส ำนักนโยบำย
สถิติกำรคลัง เพ่ือใช้ประกอบกำรวิเครำะห์ข้อมูลกำรคลังระดับประเทศ  
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  4.4 ช่วยจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรเงินและบัญชีในระบบสำรสนเทศที่เก่ียวข้องกับงำนที่
รบัผิดชอบ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนต่ำง ๆ ประกอบพิจำรณำในกำรก ำหนด
นโยบำยและมำตรกำรต่ำงๆ  
  15. นางสาวมัจฉา  ผาด่านแก้ว ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่
ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูง
ในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพำะทำงด้ำนเศรษฐกิจที่
มีควำมซับซ้อน เพ่ือน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำประกอบกำรวำงมำตรกำร หรือแนวทำงกำรจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตรำ
ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ ให้มีควำมเหมำะสม  
  1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ 
เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำรหรือแนวทำงที่เก่ียวกับระบบภำษีและกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม
และรำยได้อ่ืนๆ  
  1.3 ตรวจสอบกำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมของรัฐที่ได้จำก
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรเก็บภำษีหรือค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆสำมำรถท ำได้จำนวนเท่ำไร อันจะ
น ำไปสู่กำรคำดประมำณรำยได้และรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณถัดไปได้  
  1.4 ช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรด ำเนินกำรจัดเก็บภำษี 
ค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อ่ืน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อ่ืนๆ สำมำรถท ำได้
อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน  
  1.5 ให้ค ำแนะนำ ปรึกษำ ให้กำรปฏิบัติงำนและข้อมูลด้ำนวิชำกำรแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำน
ในกำรรับเงินของหน่วยงำน พร้อมเร่งรัด ติดตำม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ำยกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง 
ๆ เพ่ือติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระให้มำชำระภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือใช้ในกำรประเมินและค ำนวณภำษี  
  1.7 ควบคุมจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้  
  1.8 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐำนข้อมูลในกำรน ำมำประกอบกำรจัดเก็บรำยได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  1.9 ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ง ประกำศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่ำง ๆ เพ่ือให้ประชำชนมำ
ยื่นแบบชำระภำษีตรงตำมก ำหนดเวลำและให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึงจัดท ำ รวบรวม ข้อมูล
ส่งงำนนิติกำรในกำรติดตำมลูกหนี้ค้ำงชำระ เพ่ือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  
  1.10 ควบคุม จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ำย
ชำระภำษีลงในระบบฐำนข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรจัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
  1.11 ด ำเนินกำรรับคำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรมแก่ผู้
ชำระภำษี และศึกษำข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
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  1.12 ควบคุมตรวจสอบกำรจัดเก็บภำษีอำกร ซึ่งได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุง
ท้องที่ ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมแผงลอย 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรทำน้ำแข็ง เพ่ือกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียม
ใบอนุญำตตั้งตลำดเอกชน ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้เครื่องขยำยเสียง ค่ำธรรมเนียมตรวจ
รักษำโรคค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียนรำษฎร ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอ่ืน ๆ ตำมเทศบัญญัติ ค่ำปรับผู้ละเมิด
กฎหมำยและเทศบัญญัติ ค่ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์ ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์ ค่ำเช่ำอำคำรพำณิชย์ 
ค่ำเช่ำโรงมหรสพ ค่ำเช่ำตลำดสด ค่ำเช่ำแผงลอย ค่ำท่ีวำงขำยของในสวนสำธำรณะ ดอกเบี้ยเงินฝำกกองทุน
ส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงินฝำกธนำคำร ค่ำจ ำหน่วยเวชภัณฑ์ ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียม
กำรโอนสิทธิ์กำรเช่ำ และค่ำชดเชยต่ำง ๆ  
  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน
ระดับส ำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด  
  2.2 วำงแผนและแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
  2.3 วำงแผนและแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำม เพ่ือให้สำมำรถจัดเก็บ
ข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่
สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  3.3 ให้ควำมเห็นแก่ประชำชนผู้ช ำระภำษีในระเบียบข้อกฎหมำย เพ่ือให้ประชำชนเข้ำใจ  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนบัสนุนในหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน เพ่ือให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรด้ำนภำษีอำกรและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม  
  4.2 เป็นวิทยำกรบรรยำย เพ่ือเผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรของ
งำนในควำมรับผิดชอบ  
  4.3 ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรชำระภำษีและ
ค่ำธรรมเนียมและพัฒนำระบบสำรสนเทศ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ ประชำชน ผู้รบับริกำร 
 
 
  16. นางชนม์ทกานต์  สุรินทร์อาภรณ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่
ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนพัสดุ ปฏิบัติงำนที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่
ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ
บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
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  1.2 ควบคุมจัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูล ในกำรด ำเนินงำน  
  1.3 ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีควำมถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐำนอ้ำงอิงในอนำคต  
  1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ รวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือจัดทำ 
รำยงำน และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
  1.5 ตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปี
งบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของบุคลำกรให้หน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ  
  1.6 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  2. ด้านการก ากับดูแล  
  2.1 ควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรท ำงำนเป็นไป อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
  2.2 ให้ค ำแนะน ำแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  3. ด้านการการบริการ  
  3.1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำม 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ  
  3.2 บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำงๆที่เก่ียวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบญัชำ บุคคล หรือหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำงๆให้บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  
  ๑๗. นางเทพนม  เสนจันตะ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกากับ แนะนา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งำนเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง ตำมระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
  1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพ่ือใช้ประกอบในกำรท ำงบประมำณ 
ประจ ำปีของหน่วยงำน และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิก
จ่ำยเงิน  
  1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-
จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
  1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ 
ทำงกำรเงินและบัญชี  
  1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องใน 
กำรปฏิบัติงำน  
  1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพ่ือให้เกิด
ควำมถูกต้องและตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  
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  1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค ำแนะนำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ 
รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
  2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือ ขอ
ควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่ เป็น
ประโยชน์ต่อกำรทำงำนของหน่วยงำน  
  18. นางสาวดรุณี  ยะตะโคตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต ้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ ค่ำบริกำร และรำยได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพ่ือให้กำรจัดเก็บรำยได้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
  1.2 เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษ ีที่ค้ำงช ำระ เพ่ือให้สำมำรถ
จัดเก็บได้อย่ำงครบถ้วน  
  1.3 ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง  
  1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ  
  1.5 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ควำมถูกต้องและสำมำรถค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  1.6 ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท ำทะเบียนต่ำงๆ 
จัดเก็บรักษำหรือค้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
  1.7 สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อ่ืนค้ำงช ำระ ควบคุม
หรือด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง  
  1.8 ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป 
เพ่ือขอควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรท ำงำน
ของหน่วยงำน  
 
  ๑9. นางสาวนันทพร  วงค์ค าจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ ปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต ้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งำนเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง ตำมระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
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  1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพ่ือใช้ประกอบในกำรท ำงบประมำณ 
ประจ ำปีของหน่วยงำน และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิก
จ่ำยเงิน  
  1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-
จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
  1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ 
ทำงกำรเงินและบัญชี  
  1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องใน 
กำรปฏิบัติงำน  
  1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพ่ือให้เกิด
ควำมถูกต้องและตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  
  1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค ำแนะนำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ 
รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
  2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือ ขอ
ควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่ เป็น
ประโยชน์ต่อกำรทำงำนของหน่วยงำน  
  กองช่าง   
  21. นายอนันทศักดิ์  แสนสุริวงค์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัด
ระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำใน
งำนบริหำรงำนช่ำงและงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำน
สูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติง ำนของ
หน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน ให้
สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด  
1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมที่ก ำหนดไว้  
  2. ด้านการบริหาร  
  2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
  2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องตำ่งๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
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  2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช ำชนผู้รับบริกำร  
  2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ ำงๆ เพ่ือให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร  
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ
รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  
  3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้
มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  
  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย 
พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มคำ่ 
และเป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  22. นายวีระยุทธ  เพ็งพิมพ์  ต าแหน่ง วิศวกรโยธาปฏิบัติการ  เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๐๕-
๓๗๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ี
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ส ำรวจ ศึกษำ วำงแผน วเิครำะห์ วิจัย ออกแบบ ค ำนวณ ประมำณรำคำ ควบคุมงำน
ก่อสร้ำง งำนบ ำรุง งำนบูรณะซ่อมแซม งำนอำนวยควำมปลอดภัย งำนผังเมืองหรืองำนอื่นใดที่เก่ียวข้องกับ
วิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพ้ืนฐำน เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักวิชำกำร กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  1.2 รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ เสนอปรับปรุงงำน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงำน
วิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้งำนมีคุณภำพและประสิทธิภำพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้ำง สภำพกำรใช้
งำนของอำคำรหรือโครงสร้ำงพ้ืนฐำน เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัย  
  1.3 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวำงผังโครงกำร และโครงสร้ำงทำงวิศวกรรมโยธำต่ำงๆ 
เช่น อำคำร ถนน สะพำน ชลประทำน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงกำร และโครงสร้ำงที่ถูกต้อง เหมำะสม 
และสอดคล้องตำมมำตรฐำนงำนวิศวกรรมโยธำ  
  1.4 ค ำนวณโครงสร้ำงทำงวิศวกรรมโยธำ ประมำณรำคำ และจัดท ำรำคำกลำง เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบกำรตั้งงบประมำณในกำรดำเนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำได้อย่ำงเพียงพอ คุ้มค่ำ และเกิด
ประโยชน์อย่ำงสูงสุด  
  1.5 ศึกษำ ส ำรวจ จัดท ำเอกสำร และสรุปรำยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องด้ำนวิศวกรรมโยธำ 
รวมทั้งฐำนข้อมูลด้ำนวิศวกรรมโยธำ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรปรับปรุง และพัฒนำงำนด้ำน
วิศวกรรมโยธำให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน  
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  1.6 วิเครำะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่ำงๆ ที่ใช้ใน
งำนวิศวกรรมโยธำ เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนวิศวกรรมโยธำที่มีคุณภำพ และ
เป็นไปตำมมำตรฐำน และข้อก ำหนดตำมสัญญำ  
  1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือ ก ำหนด กฎ ระเบียบ มำตรฐำน มำตรกำรที่เกี่ยวข้องกับ
วิศวกรรมโยธำ และโครงสร้ำงพ้ืนฐำน  
  1.8 ศึกษำ วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
เพ่ือให้มีควำมมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมำณ  
  1.9 ตรวจสอบสัญญำก่อสร้ำง บ ำรุง บูรณะซ่อมแซมและอ ำนวยควำมปลอดภัย รวมถึงกำร
แก้ไขสัญญำงำนวิศวกรรมโยธำ เพ่ือให้งำนมีคุณภำพเป็นไปตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด  
  1.10 ให้ควำมรู้ด้ำนวิศวกรรมโยธำแก่บุคลำกร ประชำชน และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้มีควำมรู้และควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถนำไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน  
  1.11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนวิศวกรรมโยธำ เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2. ด้านการวางแผน  
  วำงแผนกำรทำงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำน โครงกำร หรือกิจกรรมต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำเป็นไป
ตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.2 ประสำนงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำกับหน่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำให้มีควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น  
  3.3 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนวิศวกรรมโยธำ
และโครงสร้ำงพ้ืนฐำนในควำมรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน และประชำชน
ทั่วไป เพ่ือให้ได้ข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งกำรมีส่วนร่วม  
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำงสถิติ ปรับปรุง จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ ที่
เกี่ยวกับงำนวิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพ้ืนฐำน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  
    23. นายธวนันท์  แสนสุริวงค์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา ปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงโยธำ ตำม
แนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรกำกับ แนะน ำตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ี
ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้ำง บ ำรุงรักษำ โครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ เพ่ือให้ตรงตำม
หลักวิชำช่ำง ควำมต้องกำรของหน่วยงำน และงบประมำณท่ีได้รับ  
  1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก ำหนดรำยละเอียดของงำนให้ตรงกับแบบรูปและรำยกำรเพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ำรวจปริมำณวัสดุที่ใช้ตำมหลักวิชำช่ำง เพ่ือประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง  
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  1.4 ควบคุมงำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจกำรจ้ำงตำมที่ได้รับ
มอบหมำย พร้อมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด  
  1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยในงำนด้ำนช่ำง  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค ำแนะนำ ตอบปัญหำและฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนโยธำที่ตนมีควำมรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ และมีทักษะเหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำน  
  2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชนหรือประชำชนทั่วไป เพ่ือขอ
ควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนโยธำ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำน
ของหน่วยงำนและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  2.3 ประชำสัมพันธ์อำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชน และผู้มำติดต่องำนด้ำนโยธำ เพ่ือให้
เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจหรือควำมพึงพอใจ 
  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  
  24. นางลุน  มุงคุณ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที ่๑๙-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑  
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน ด้านการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำงำนด้ำน
กำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย และท่ีเกี่ยวข้อง  
  1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะควำมเห็นทำงวิชำกำรเก่ียวกับกำรพัฒนำนโยบำย 
แผน มำตรฐำนกำรศึกษำ หลักสูตร แบบเรียน ตำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำ
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี กำรแนะแนวกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  
  1.3 ควบคุม ดูแล และตดตำมกำรศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวม
สถำนศึกษำ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ จัดตั้งหรือยุบรมสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.4 ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและ
วัฒนธรรม  
  1.5 วำงแผนอัตรำกำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพ่ือให้ได้
บุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำในสังกัด  
  1.6 วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 
จัดตั้ง หรือยุบรวมสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
  1.7 ตรวจสอบงำนทะเบียนและเอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้กำร
ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพ  
  1.8 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็น และจัดทำกิจกรรมควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ เพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำตำมโครงกำรควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ  
  1.9 ติดตำม ประเมินผล แก้ไขปัญหำ และสรุปผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรม โครงกำรด้ำน
กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำ  
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  1.10 ควบคุม ติดตำมและดูแลตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรของ
ครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำม
ตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้  
  1.11 ควบคุม ติดตำมและดูแลกำรดำเนินกำรเรื่องกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่ำตอบแทน หรือเครือ่งรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงขวัญกำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสังกัด  
  1.12 วำงแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมำณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งำนอำหำร
กลำงวัน อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนำกำร ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับกำรศึกษำที่
เหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.13 วำงแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่น
มีกำรเติบโตที่ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย  
  1.14 จัดทำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชน ด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ 
ศำสนำ วัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซึ่ง
มรดกล้ำค่ำของท้องถิ่น  
  1.15 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนกำรศึกษำ เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  2. ด้านการวางแผน  
  วำงแผนหรือร่วมดำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรดำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสำนกำรทำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรดำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศและเสนอแนะกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักกำรระเบียบปฏิบัติ 
ตลอดจนแนวทำงพิจำรณำเรื่องต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรศึกษำและวิชำชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงำนมีข้อมูลและควำมคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบกำรตัดสินใจ  
  4.2 ส่งเสริมกำรผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 
สื่อกำรศึกษำรูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดกำรอบรมเผยแพร่ควำมรู้ เพ่ือส่งเสริมกำรให้บริกำรควำมรู้แก่ประชำชนได้
อย่ำงทั่วถึงและสะดวกมำกข้ึน  
  4.3 ด ำเนินกำรจัดประชุมสัมมนำทำงวิชำกำรนำนำชำติ ควบคุม ดูแลกำรจัดบริกำร ส่งเสริม
กำรศึกษำ เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้กำรบริกำรควำมรู้และบริกำรทำงด้ำน
กำรศึกษำและวิชำชีพ  
  4.4 ดูแลกำรเผยแพร่กำรศึกษำหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ เช่น กำรจัด
รำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ กำรเขียนบทควำม กำรจัดทำวำรสำรหรือเอกสำรต่ำงๆ เผยแพร่ทำงสื่อสำรมวลชน 
เทคโนโลยีสำรสนเทศหรือสื่อกำรศึกษำรูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ควำมรู้ทำงกำรศึกษำ กำรแนะแนว
กำรศึกษำและวิชำชีพอย่ำงทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ  
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  4.5 จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำ เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำงๆ  
  25. นางสายรุ้ง  แสนสุริวงค์ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๐๐๓  

  26. นางสมศรี  ลีนาลาด ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๐๐๔ 
  27. นางกิ่งแก้ว  ซาตัน ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๐๐๕ 
  28. นางผ่องศรี  พรหมคนซื่อ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๒๒๐ 
  29. นางเบญจมาศ  แสนสุริยวงค์ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๒๒๑ 
  30. นางสาวกชพร แสนสุริวงค์ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๒๒๒ 
  31. นางมุ่งหมาย  วงค์ค าจันทร์ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขที่ต ำแหน่ง ๔๘-๒-๐๒๒๓ 
  ปฏิบัติหน้ำที่หลักเก่ียวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ พัฒนำผู้เรียน 
ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ พัฒนำตนเองและวิชำชีพ ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน 
ชุมชนและหรือสถำนประกอบกำรเพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียน กำรบริกำรสังคมด้ำนวิชำกำร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธกีำร
ที่หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
  2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
  3. ปฏิบัติงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
  4. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำม
ศักยภำพ 
  6. ท ำนุบ ำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
  7. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประเมินพัฒนำกำรของผู้เรียนเพ่ือน ำมำพัฒนำกำรเรียน กำร
สอน ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  32. นางนิตดา  เสนาค า ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
  33. นางอุบล  เกื อปัญญา ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
  ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ พัฒนำผู้เรียน 
ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  34. นางสาวพัฒนา  กาพรมวงค์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
  35. นางตุ้มทอง  โคตรตาแสง ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
  ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง  ๓ – ๕  ปี) ให้มีความรู้ความ
ประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับ
การศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง  ๓ – ๕  ปี) แทน
บิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
  กองสวัสดิการสังคม 
  36. นายปรีดี  ด าค า  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติงำนที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร
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วำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของ
งำนสูง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้  
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็น
แบบแผนในกำรปฏิบัติง ำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.2 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  
  1.3 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วเิครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน
ของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนกำรทำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคล ำกร และเวลำ  
  1.4 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ
มำกข้ึน  
  2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
  2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมกำร
ด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหนำแน่นและแออัด กำรส่งเสริม    
สวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรจัดตั้งศูนย์เยำวชน กำรจัดตั้งกลุ่มพัฒนำชุมชน งำนนันทนำกำรชุมชน งำน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น กำรจัดให้มีห้องสมุดประช ำชนเป็นต้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  2.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำน
สวัสดิกำรสังคม สังคมสงเครำะห์หรือกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ กระบวนกำรหรือวิธีกำร
เชิงวิชำกำรที่เหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  
  2.4 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  2.5 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  
  2.6 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในประเทศและต่ำงประเทศ  
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
  3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ
เพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
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  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 ร่วมหรือวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม
คุ้มคำ่ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
  37. นางสาวนิชาภา  มงคลแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน    
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกากับ แนะนา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติงำนพัฒนำชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนำ
ประสำนงำน ติดตำมและสนับสนุนกำรจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือกำรวำงแผนพัฒนำชุมชนและ
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของท้องถิ่นได้ตรงตำมควำมต้องกำรและสถำนกำรณ์ของชุมชน  
  1.2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีควำมเข้ำใจ และมีควำมคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ำมำมีส่วนร่วมใน
กำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพำตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลำง ในกำร
พัฒนำ  
  1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชน เพ่ือสร้ำงพลังชุมชนให้เป็น ฐำนกำร
พัฒนำชุมชนอย่ำงถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหำและพัฒนำผู้นำชุมชน ผู้น ำกลุ่ม/องค์กร และ เครือข่ำย
องค์กรประชำชน ในกำรเป็นที่ปรึกษำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ำยองค์กรประชำชน  
  1.4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชน กระบวนกำร
กลุ่ม รวมทั้งกระบวนกำรชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ ให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถคิดค้น วิเครำะห์ ตัดสินใจ 
วำงแผนและด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมควำมต้องกำรของตนเองและชุมชน เพ่ือให้ สำมำรถบริหำรจัดกำร
ชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่กำรเป็นชุมชนเข้มแข็ง  
  1.5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนวิชำกำรและปฏิบัติงำน ด้ำน
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก ตลอดจนสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรกองทุนต่ำงๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ำย
องค์กรประชำชน และชุมชนในระดับอ ำเภอ ต ำบล หมู่บ้ำน เพ่ือให้ชุมชนสำมำรถพ่ึงตนเองได้ ในทำงเศรษฐกิจ
และเศรษฐกิจฐำนรำก มีควำมเข้มแข็ง สมดุล และม่ันคง  
  1.6 ให้ควำมรู้เบื้องต้นแก่ประชำชนในด้ำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำชุมชน ตลอดจน
ด ำเนินกำรและเอ้ืออำนวยให้เกิดเวทีประชำคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือให้ ประชำชนได้แสดงควำม
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
  1.7 เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำม
สนใจ เข้ำใจและเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชนของตนเอง  
  1.8 ร่วมจัดท ำโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับประชำชนในพื้นที่ เช่น โครงกำรกองทุนหมู่บ้ำน 
โครงกำรชุมชนพอเพียง โครงกำร S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตให้แก่ประชำชนในพ้ืนที่และ
เสริมสร้ำงให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง  
  1.9 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงำนพัฒนำชุมชน และงำนบรรเทำทุกข์แก่ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยำวชนที่ด้อยโอกำส 
เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  1.10 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  
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