
 
 
 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 
ที่  179/2565 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
-------------------------------- 

 
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่ง
ส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลในองค์กร หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่     
2 กรกฎาคม 2549  ประกอบกับหนังสือ สำนักงาน ก.จ.,ก.ท. และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/       
ว 154 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2549   และตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา  เรื่อง กำหนด
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ  ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2564 ได้มีการ
กำหนดโครงการการแบ่งส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมี
อำนาจหน้าที่ และมีการแบ่งงานออกเป็น 7 งาน ได้แก่ 

1. งานการเจ้าหน้าที่ 
2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3. งานนิติการ 
4. งานบริหารงานทั่วไป 
5. งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
6. งานบริหารงานสาธารณสุข 
7. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 จึงออกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ

มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ ตลอดจนพนักงานจ้างทุกคนภายในสำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลควนเมา เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการ ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้   

 1. นายสมชาย  แก้วเพ็ง ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง 14-3-00-1101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานจ้าง ทุกคนขององค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล    
ควนเมา ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา  ให้เป็นไปตามนโยบายที่     
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา  เป็นผู้กำหนด และสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น และจังหวัดตรัง  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างทุกคน และ 
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การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลควนเมาทั้งหมด รับผิดชอบงานประจำทั่วไป  ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ ที่เป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล การจัดตั้ง ยุบ หรือ
เปลี่ยนแปลงเขตองค์การบริหารส่วนตำบล การป้องกันและระงับอัคคีภัย การพัฒนาส่งเสริมอาชีพ การ
ทะเบียน การศึกษา การเลือกตั้ง รวมทั้งอำนาจหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายกำหนดไว้  ในการปฏิบัติงานของ
องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 2. นางสปัน  ชาญไชย ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
เลขที่ตำแหน่ง 14-3-01-2101-001 ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มี
หน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็นสรุปรายงาน  เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและ 
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง  แก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องโดยการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
งานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ / โดย
ควบคมุ ตรวจสอบและจัดการงานต่างๆ ดังนี้ 
  1.ด้านแผนงาน 
  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๒ ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 
 ๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
 ๑.๔ ร่วมทางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนตำบล ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายในข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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 ๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิ์ภาพ
มากขึ้น 
  ๒.ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
 ๒ .๒ ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร
ปกครองหน่วยงานส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่นสอดรับกับนโยบายของสภาองค์กรบริหาร
ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 ๒.๓   ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดการเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 ๒.๔  ควบคุมดูแลการจัดทำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนด 
 ๒.๕  พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  
 ๒.๖  มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่างๆหลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรานงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกั บ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
 ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน
ระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 ๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
 ๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์
ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ
อำนวยการให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วแลละมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
 ๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
 ๓.ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 ๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 ๔.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔ .๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
 ๔ .๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาทำงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรมาดำเนินการและค่าใช้จ่ายร่วมกัน ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 
 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใด ๆ ของหัวหน้าสำนักปลัดให้อยู่ภายใต้การควบคุมกำกับดูแลของ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหาอุปสรรคให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 
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 3. นางสาวอารมย์   รับความสุข  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
เลขที่ตำแหน่ง 14-3-01-3103-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  ๑.ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความม่ันคง 

๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองท้องถิ่นหรือทิศทางการ
พัฒนา สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจ
ที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบายแผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม  การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๕ วิเคราะห์  กลั่นกรอง และจัดความสำคัญของแผนงานโครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
และมาตรฐานต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรภาครัฐ
ลพเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้อง การพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

๑.๗ ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณ ทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างข้ึน เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม รื้อถอน สิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

๑.๙ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้สามารถ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา ๓  ปีละแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
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๒.ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง 

และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
๓.ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจ้ง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ใน

ระดับที่ซับซ้อน หรือำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรบหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบข้อมูลเพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ  เพื่อเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
๔.๔ อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจรเพ่ือเป็น

ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ เกี่ยวข้อง 
๔.๕ พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงาน

หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
4.6 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ทั้ งนี้  ใน การดำเนิ น งาน ใดๆ  ของนั กวิ เค ราะห์ น โยบ ายและแผน  ให้ อยู่ ภ าย ใต้  
การควบคุม กำกับ ดูแล ของหัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา 
อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 
 
 4. นางพนิดา   สมหมาย  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ชำนาญการ   เลขที่ตำแหน่ง       
14-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ

ประชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 
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๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา

และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่งคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 

๑.๖ กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

๑.๗ ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 

๑.๙ ส่งเสริมการพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อเอ้ือ
ให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน 
และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

๑.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่
เจ้าหน้าที่ ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบ
สารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเละเกิดประโยชน์
สูงสุด 

๑.๑๑ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และ
การดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชน ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน 

๑.๑๒ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน 
กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มใน
การพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
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๑.๑๓ ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือ

ดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิต   
ที่ดีข้ึน 

๑.๑๔ วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนใรชุมชนเพ่ือให้
กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตแบะสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

๑.๑๕ ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดำเนินการ
ตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดทำกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชนกิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และ
เกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๗ ดูและและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 

๑.๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ
เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

๑.๑๙ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามที่กำหนด 

๑.๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ

สำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

๓.ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้ องต้นแก้

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔.ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการทีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน กลุ่มหรือองค์กร

ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความ
เข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วน
ร่วมชุมชน 
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๔.๒ กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ

ดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชนกลุ่มองค์กรประชาชน
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
 4.3 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ทั้งนี้ ในการดำเนินงานใดๆ ของนักพัฒนาชุมชน ให้อยู่ภายใต้การควบคุม กำกับ ดูแล ของ
หัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนักปลัด 
และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง   
 
 5. นางวิศิณีย์  เจิมพงศ์  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง          
14-3-01-3102-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ทีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๓ ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างงานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็น
ต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นหลักฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและความจำเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ  การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กรโครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในหน่วยงาน เพ่ือให้มีโตรงสร้าง องค์กร  
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โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอแนะปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรลุและแต่งตั้งผู้มีความรู้สามารถดำรงตำแหน่ง 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับปิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพื่อสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและ
เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหาร

ค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 
๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือการดำเนินการทางวินัย 
การรักษาและจรรยา 
๑.๑๒ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ปัญหาต่างๆ ที่

เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง  

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๔.ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๔.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
และสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
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๔.๓ ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหาร

และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

๔.๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีมาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทำความ
เข้าใจในเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับการบริหารหือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.5 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ทั้งนี้ ในการดำเนินงานใดๆ ของนักทรัพยากรบุคคล ให้อยู่ภายใต้การควบคุม กำกับ ดูแล 

ของหัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนัก
ปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

 
 6 . นายกมล  โพชสาลี   ตำแหน่ ง นิ ติ กร ระดับ  ชำนาญ การ เลขที่ ตำแหน่ ง               
14-3-01-3105-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความ
ชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทาง

ราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ
หน่วยงาน 
  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้องบังคับ 
ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
  ๑.๓ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้องบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งต่างๆ เพ่ือนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่งต่างๆ 
  ๑.๔ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ
ใดๆตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหาราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
  ๑.๕ ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็ จและมี
ประสิทธิภาพ 
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  ๑.๖ ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆ
ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนดกฎหมาย
ต่างๆ 
  ๑.๗ ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

 ๒.ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๓.ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

๔.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำนำนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔ .๓ เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากข้ึน และสามารถนำไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 

๔.๔ จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสานสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนิติ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการพิจารณากำหนกน
โยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 

4.5 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้ ในการดำเนินงานใดๆ ของนิติกร ให้อยู่ภายใต้การควบคุม กำกับ ดูแล ของหัวหน้า
สำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนักปลัด และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 
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 7. นางจุรีพร  ชูเกิด  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง            
14-3-01-4101-001   มีหน้าที่ดังนี้ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึงไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานดารธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑ .๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ

รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
๑.๒ มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 

งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
๑.๓ จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 

เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปี 

เพ่ือให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
๑.๕ ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การักษา การ 
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพ

พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
๑.๖ ควบคุม การดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลาการฝึกอบ

รบ และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

๑.๗ อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๘ พัฒนาการ ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

๑.๑๐ ศึกษา ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.ด้านการกำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่กำหนด 
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๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
๓.ด้านการบริการ 
๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหน่วยงาน 
๓.๒ อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 

รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจ้งเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
3.4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใด ๆ ของเจ้าพนักงานธุรการ ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล 
ของหัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนัก
ปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

 8. พันจ่าเอกคชศักดิ์  บุญรอด ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ปฎิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง 14-3-01-4805-001   มีหน้าที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
๑.ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน 
 ๑.๒ เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆเพ่ือดำเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
 ๑.๓ จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๔ รวบรวม จำทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
 ๑.๕ จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาภัย        สาธารณภัยเพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา 
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๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

๒.ด้านการบริการ 
 ๒.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ
เข้าใจและสามารถปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 ๒.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
 ๒.๓ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
 ๒.๔ ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 

2.5 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใด ๆ ของเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้อยู่ภายใต้
การควบคุม  กำกับ ดูแล ของหัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา 
อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

 9. นางเจียมจิตร์  แก้วเพ็ง ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใต้การกำกับแนะ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๑.ด้านการปฏิบัติการ 

 ๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน ใน
ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

๑.๒ จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

๑.๔ จัดเตรียมการประชุมของงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล บันทึกและเรียบเรียงรายงาน
การประชุม และรายงานอ่ืนๆเพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน 

๑.๕ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 
๑.๖ ประสานและจัดงานรัฐพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๗ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารขอหน่วยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
๒.ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓.ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.ด้านบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
5. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใด ๆ ของนักจัดการงานทั่วไป  ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล 
ของหัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนัก
ปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

10. นางจันทิพย์ สวัสดิมงคล  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ดังนี้ 
- งานสวัสดิการเบี้ยเด็กแรกเกิด   
- ช่วยงานข้อมูลแผนชุมชน 
- งานสภาเด็กและเยาวชน 
- งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ช่วยงานสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (LTC) 
- ช่วยงานสังคมสงเคราะห์ 
- ช่วยงานสวัสดิการสังคม ได้แก่ เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,เบี้ยความพิการ,เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์, 

และสวัสดิการสังคมด้านอื่นๆ 
- ช่วยงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใดๆ ของผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ให้อยู่ภายใต้การ
ควบคุม  กำกับ ดูแล ของ   นักพัฒนาชุมชน  และหัวหน้าสำนักปลัด และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้   
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ทราบทุกครั้ง 

 
 

/10. นางสาว... 
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11. นางสาวสุรตา  จงใจ    ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
- ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
- พิมพ์หนังสือราชการ 
- รับ – ส่งหนังสือราชการ 
- งานรายงานข้อมูลต่างๆ     
- งานเกี่ยวกับการจดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม 
- งานเกี่ยวกับการตั้งฎีกาเบิกจ่ายต่างๆ   
- ปฏิบัติงานทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของราชการ  
- งานทะเบียนพัสดุ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใดๆ ของคนงาน ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล ของ   นัก
จัดการงานทั่วไป   และหัวหน้าสำนักปลัด   และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ทราบทุกครั้ง 
 

12. นายก้องเกียรติ  กองแก้ว ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
- งานซ่อมบำรุง รักษา ประปาหมู่บ้าน/ผลิตน้ำประปา  
- งานบำรุง ดูแล รักษา สวนสาธารณะ เขาราชนายก เช่น เก็บขยะ ตัดหญ้า ตัดแต่งต้นไม้ ฯลฯ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้   ในการดำเนินงานใดๆ ของคนงาน ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล ของ 
ผู้อำนวยการกองช่าง หัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค 
ให้หัวหน้าสำนักปลัด และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

13. นายธนาวุฒิ  ศิริพันธ์ ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
- การรับ – ส่ง หนังสือราชการภายนอก และภายในเขตตำบลควนเมา ของสำนักปลัด  
- งานซ่อมบำรุงประปาหมู่บ้าน   /ผลิตน้ำประปา หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 5, หมู่ที่ 8, หมู่ที่ 14 
- งานจดมาตรน้ำ หมู่ที่ 3, หมู่ที่ 5, หมู่ที่ 8, หมู่ที่ 14 ตามวัน เวลา ที่กำหนดไว้ในตาราง

ของกองคลัง 
- ร่วมกับเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ ในการติดตามลูกหนี้ค่าน้ำประปา  
- ช่วยเหลืองานอาคารสถานที่ เช่น การรักษาความสะอาด การดูแลรักษาต้นไม้  รอบๆ 

บริเวณอาคารสำนักงาน   
- การกำจัดขยะในสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใดๆ ของคนงาน ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล ของหัวหน้า
สำนักปลัด ผู้อำนวยการกองคลัง และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้
หัวหน้าสำนักปลัด ผู้อำนวยการกองคลัง  และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

/13. นายปัญญา... 
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 14. นายปัญญา  ชูคำ  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง ยาม  มีหน้าที่ดังนี้ 

- ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการ 
- สอดส่องตรวจตรา ป้องกันเหตุ อัคคีภัย โจรภรรม วินาศกรรม 
- ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
- เชิญธงชาติขึ้นสู่ยอดเสา เวลา 08.00 น. และเชิญธงชาติลงสู่ยอดเสา เวลา 18.00 น. 

ทุกวัน 
- เปิด-ปิด ไฟฟ้าภายนอกที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมาและบริเวณอ่ืนที่

องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมากำหนด   
- รายงานเหตุการณ์ต่อผู้บังคับบัญชา แจ้งและรายงานเหตุฉุกเฉินต่อหัวหน้าหน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
- ช่วยเหลืองานอาคารสถานที่ เช่น การรักษาความสะอาด การดูแลรักษาต้นไม้  รอบๆ 

บริเวณอาคารสำนักงาน   
- กำหนดเวลาในการปฏิบัติงาน คือ เวลา 16.30 น.-08.30 น. ของทุกวัน  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใดๆ ของยาม ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล ของหัวหน้า
สำนักปลัด   และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้าสำนักปลัด    และ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 
 
 15. นายธนากร  สังขโชติ พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กท 796 ตรัง 
พร้อมทั้งดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน ทำความ
สะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 

2. บันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กท 796 ตรัง ตามแบบบันทึกการใช้
รถยนต์ที่ระเบียบกำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

3. การรับ - ส่ง หนังสือราชการภายนอก และภายในเขตตำบลควนเมา 
4. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใดๆ ของพนักงานขับรถยนต์  ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล 
ของหัวหน้าสำนักปลัด   และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้า    
สำนักปลัด    และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

 
 16. นายวีระยุทธ  จันทรมาศ พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่งนักการ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เปิด -  ปิด สำนักงานทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และ
ทรัพย์สินของทางราชการ 

2. เดินหนังสือราชการในสำนักงาน และนอกสถานที่ 
 

/4. เตรียมความพร้อม ... 
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3. เตรียมความพร้อมของสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมและโครงการ
ต่างๆ 

4. ซ่อมแซมดูแลวัสดุครุภัณฑ์เบื้องต้น 
5. ถ่ายเอกสารที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ส่วนราชการต่างๆ  
6. ต้อนรับให้บริการแต่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
7. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้  ในการดำเนินงานใดๆ ของนักการ  ให้อยู่ภายใต้การควบคุม  กำกับ ดูแล 
ของหัวหน้าสำนักปลัด   และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และให้รายงานปัญหา อุปสรรค ให้หัวหน้า    
สำนักปลัด    และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบทุกครั้ง 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่ 20  เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. 2565    เป็นต้นไป 

                    สั่ง  ณ วันที่  20   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. 2565     
 
 
 

(นายอรุณ  สายสิญจน์)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 

 


