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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

ที่ 33/2564 

เร่ือง มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณ 2564  
------------------------------ 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล   พ .ศ. 2๕37 (และ
แก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๓ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ การบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล จังหวัดเชียงใหม่ ( ก.อบต. จังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันท่ี 28 ตุลาคม พ.ศ. 2545) โดยก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว ดังนี้ 

   ให้ นายสุธางค์  อนันตชัย  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 13-3-01-2102-001 ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารท่ัวไป งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานท่ีเป็นกอง หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารท่ัวไปและงาน
เลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จด
บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การ
ด าเนินงานตามแผน โครงการต่างๆ ติดต่อกับหน่วยง านและบุคคลต่างๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการ
บัญช ีงานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ังงานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ  

งานบริหารทั่วไป 
 

1. นายสุธางค์  อนันตชัย  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด   (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 13-3-01-2102-001 ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการ
บริหารราชการท่ัวไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงาน ใน

ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
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1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าส่ังต่างๆ ของ
หน่วยงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลท่ีสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในแต่ละวัน  
1.6 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 
1.7 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.8 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บริหาร ของ

หน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ทีก่ าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านบริการ 
ตอบปัญหา ช้ีแจง และใหค้ าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานท่ีรับผิดชอบ 
 

2. นางสาวณัทชพร  กรณ์เจริญ  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานด้านธุรการ สาร
บรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
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1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ใหค้ าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น

ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานกฎหมายและคดี 
 

ให้ นางสาวนิตยา  ธรรมพิงค์  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง            
13-3-01-3105-001 ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ

ระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ
ค าส่ังต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
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1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข ์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าส่ัง หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็น
ต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติการ

ให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
4. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจในข้อ

กฎหมายท่ีเป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคลหรือ
หน่วยงานดังกล่าว 

 5. งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.1 งานรับและด าเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 5.2 งานด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
 5.3 งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบล งานการด าเนินการ

ทางคดีศาลปกครอง 
 5.4 งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีของประชาชน 
 5.5 งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

จากผู้บังคับบัญชา 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
 

ให้ นายวิทยา  แก้วตา พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง   
13-3-01-3102-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ี
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมิน
ค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพื่อ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในท่ีมีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล่ือนระดับ เป็นต้น 
เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันท้ังองค์กร 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ 

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา 

1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู้  ความ
เช่ียวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและช้ีแจงแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการนาเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ ส่ือ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมท้ัง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อการเรียนรู้ และการทาความเข้าใจในเรื่อง
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

งานนโยบายและแผน 
 

ให้  นางนพมาศ  วงศ์สารภี  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  นัก วิ เคราะห์นโยบายและแผน               
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 13-3-01-3103-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจท่ีก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 วิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดลาดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรท้ังภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายท่ีก าหนด 

1.7 ด าเนินการส ารวจ คานวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย ส่ิงอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 
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1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนส่ิงก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้สามารถ
ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 
ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ทีก่ าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ใหค้ าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับท่ี

ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ท่ีสนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 5. งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

  5.๑ งานจัดท าแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.๒ งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 4.3 งานตรวจสอบ แก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจง และโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  4.4 งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว  
  4.5 งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว 
  4.6 งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 

1. นายอมรพันธ์  กันทาต๊ิบ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
13-3-01-3801-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 
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1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นท่ี 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน 

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้านการพัฒนาชุมชน
ท่ีถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ
ต่าง ๆ เพื่อให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 

1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอื้อ
ให้ประชาชนมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าท่ี 
ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล 
การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ังการส่งเสริมการ
ใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ ตัดสินใจ และ
ด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน 

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน 

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแล
และจัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตาม
แผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด 
เป็นต้น 
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1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึง
บทบาทหน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจาหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ 
เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ผู้น าชุมชน กลุ่มหรือองค์กร

ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริมความเข้มแข็งของ
ชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน 

4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กร
ประชาชน และชุมชน 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1) นายอมรพันธ์   กันทาต๊ิบ  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ          

เลขที่ต าแหน่ง 13-3-01-3801-001  มีหน้าท่ีก ากับดูแล งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  

1. งานอ านวยการบรรเทาสาธารณภัยช่วยเหลืองานฟื้นฟูงานกู้ภัย 
2. งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่างๆ 
3. งานกู้ภัยต่างๆ 
4. งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
5. งานวิทยุส่ือสาร 
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งานวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ให้ นางนพมาศ  วงศ์สารภี  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน               

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 13-3-01-3103-001 ปฏิบัติงานการสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
สาธารณสุขแบบผสมผสาน ท้ังการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟื้นฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค การส่งเสริม
สุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล ซึ่งรวมถึงงานวางแผนครอบครัว งานอนามัยแม่และเด็ก งานอนามัยโรงเรียน งาน
อนามัยส่ิงแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค งานโภชนาการ และงาน ทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานทางด้าน
ระบาดวิทยา งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐานแก่เจ้าหน้าท่ี ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน ประชาชน 
และอาสาสมัครท่ีปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรือ ปฏิบัติงานในลักษณะส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานสาธารณสุขในระดับต่าง ๆ ประสานงานให้ความร่วมมือกับแพทย์ หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายรักษาพยาบาลในงาน
สาธารณสุข รวมท้ังร่วม ปฏิบัติงานศึกษา วิจัย ส ารวจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  

 1. งานสาธารณสุขท่ีอยู่ภายใต้อ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 2. งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม  
 3. งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคติดต่อ  
 4. งานรักษาความสะอาดในต าบล  
 5. งานส่งเสริมการด าเนินงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับต าบล (สปสช.) 
 6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานส่งเสริมการเกษตร 
ให้ นายอมรพันธ์  กันทาต๊ิบ  พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 13-3-01-3801-001 
โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
1. งานส ารวจข้อมูลและข่าวสารการเกษตร 
2. งานบริการข้อมูล และข่าวสารทางการเกษตร 
3. งานส่งเสริมรวมกลุ่มอาชีพ ของกลุ่มเกษตรกร/กลุ่มแม่บ้านและผลิตภัณฑ์ของชุมชน 
4. งานของศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยี การเกษตรประจ าต าบล 
5. งานป้องกันการควบคุมโรคละบาด และก าจัดศัตรูพืช 
6. งานส่งเสริมเกษตรอินทรีย์ 

 

 อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้
เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

 

 ห้ามมิให้หัวหน้าส่วน เจ้าหน้าท่ี หรือผู้ช่วยในแต่ละส่วนกระท าการใดๆ เป็นการงดเว้น ละเว้น จงใจ 
ประมาทเลินเล่อ หรือกระท าการใด ท าให้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ หรือทางราชการเสียหาย เรียกรับผลประโยชน์อื่น
ใด จากประชาชน หรือผู้มาติดต่อราชการ ท่ีก่อให้ราชการเสียหาย หากเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ช่วยเหลือกระท าการดังกล่าว 
ต้องได้รับโทษทางวินัย 

 
 

 ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ ต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความวิริยะ อุตสาหะ ยึดถือประโยชน์
ของทางราชการ อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นท่ีหลัก หากมีปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานให้รายงาน 
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
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ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

               ส่ัง ณ วันท่ี 15  เดือน มีนาคม  พ.ศ.2564 
 
 
 

 
    (นายธนวัฒน์  สิงห์กันฑ์) 

     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว 
 
 
 
 
 


