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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น 
ท่ี  088/๒๕66 

เร่ือง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส านักปลัด อบต.บ้านอ้อน 
---------------------------------------------- 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ได้แบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายใน ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ท่ี  543/2565  ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2565 นั้น 

เนื่องจากมีพนักงานส่วนต าบลบางรายได้โอน(ย้าย) เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่งในปัจจุบันมีการ
เปล่ียนแปลงไปจากเดิม  ฉะนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจน  และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ   จึงขอยกเลิกค าส่ังข้างต้น และมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ ให้บุคลากร ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ ดังนี้ 

  
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  52-3-01-

1101-๐๐๑)  เป็นต าแหน่งว่าง  มอบหมายให้ น.ส.ธามวดี  สุวรรณเก  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-2101-๐๐๑  รักษาราชการแทน  มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีมีลักษณะ
งานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อ านวยการ ส่ัง
ราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง  มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์  ความคาดหวังและ

เปูาหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปล่ียนแปลง  หรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิด
การจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี  บริหารงาน การก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการ  ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด
ทันต่อการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ ประชาชน  
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1.4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไป  ปฏิบัติ เพื่อให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

1.6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ  ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ส่ังราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ  แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการ  บรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการ เปล่ียนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  

2.5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบ ก าหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น  ธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ เป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  

2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังหรือในฐานะผู้แทนองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหารสภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบ  การบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  

2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เพื่อ

การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป  อย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจ  ให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบ ต่างๆ เพื่อให้เกิดการ

เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  
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3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหา  และช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการ  ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

 4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและ  ผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด ประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้การ ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ให้  น.ส.ธามวดี  สุวรรณเก  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น   เลขที่
ต าแหน่ง  52-3-2101-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส านักปลัด มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือ ใน
ฐานะหัวหน้าฝุาย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
ซึ่งมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1.๑ ด้านแผนงาน 
๑.๑.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปูาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน

ด้านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงาน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการ ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.1.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ โครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือ ความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.1.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้ 

๑.1.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

๑.1.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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1.๒ ด้านบริหารงาน 
1.๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติม และการ

โอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว้ 

1.๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้ แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วน จังหวัด สภาเทศบาล หรือสภา
ต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1.๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

1.๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

1.๒.๕ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ี
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

1.๒.๖ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ต าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากร
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปูาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
ส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

1.๒.๑๐ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกซน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

1.๒.๑๑ ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และคณะท างาน
ต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
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1.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับ บัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
1.๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ี รับผิดชอบ ท้ังด้าน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาด า เนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 

1.๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
 กรณี น.ส.ธามวดี  สุวรรณเก  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น   เลขที่
ต าแหน่ง  52-3-01-2101-001  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ น.ส.อารยา  ขัด
โต  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3801-๐๐๑   รักษาราชการแทน 
และให้ส านักปลัด อบต. มีส่วนราชการแบ่งเป็น 9 งาน ได้แก่ 

  ๑. งานบริหารทั่วไป 
  ๒. งานการเจ้าหน้าท่ี  

3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  4. งานนิติการ 

5. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  6. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

7. งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. งานส่งเสริมการเกษตร 
9. งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
2. งานบริหารงานบุคคล 
3. งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
4. งานกิจการสภาและการประชุมสภา อบต. 
5. งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
6. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 
1.1 ให้  นางสาวบุญณิสา  ผ่องใส ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-

01-4101-001 ใหม้ีหน้าท่ีดังนี้   
1. ด้านปฏิบัติการ 

 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างตอบโต้หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเปูาหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได้ 
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 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้องครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลยานพาหนะและสถานท่ี เพื่อให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆอย่างมี
ประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ในการใช้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านบริการ 
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต้นในแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กรณี นางสาวบุญณิสา  ผ่องใส ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-
4101-001  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  สิบเอกปริญญา  ไชยา  ต าแหน่ง เจ้า
พนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-4805-๐๐๑ ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 

๑.2  มอบหมายให ้นายเปี๊ยก  มะเทวิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง นักการภารโรง  มีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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1. ท าความสะอาดอาคารส านักงาน อบต. และบริเวณโดยรอบอาคารส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านอ้อน เช่นศูนย์ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยศูนย์เกษตรฯ ศูนย์รับประทานอาหารห้องน้ าด้านหน้า 

2. ท าความสะอาดกระจก หน้าต่าง บานประตู กระจกทุกบาน และบริเวณท่ีเป็นกระจกภายใน
อาคาร สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

3. ปิดไฟฟูา น้ าประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปล๊ักเครื่องใช้ไฟฟูาทุกเครื่อง และตรวจตราความ
เรียบร้อยก่อนออกจากส านักงาน 

4. เชิญธงชาติเป็นประจ าทุกวัน 
5. รายงานส่ิงของช ารุดเสียหายท่ีเกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
6. ท าความสะอาดหน้ากาก และแผ่นกรองฝุุนเครื่องปรับอากาศ สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
7. ดูแลรักษาวัสดุ – ครุภัณฑ์ทุกชนิดทุกประเภท 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
กรณี นายเปี๊ยก  มะเทวิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง นักการภารโรง ไม่อยู่ หรืออยู่แต่

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  มอบหมายให้ นายสุภวัฒน์  ปัญชัยญา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนสวน  
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

1.3 มอบหมายให้ นายเดชณรงค์  ปัญญาฟอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) เป็นพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กง – 3775 ล าปาง ,หมายเลขทะเบียน กต – 
3206 ล าปาง  และรถบรรทุกน้ า 

3) ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียนดังกล่าว และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ใน
สภาพที่ใช้การได้ดีพร้อมท่ีจะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

4) ช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กรณี นายเดชณรงค์ ปัญญาฟอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ไม่อยู่

หรือ อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ สิบเอกปริญญา  ไชยา   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

1.4 มอบหมายให้ นายประเสริฐ  ค ารังษี พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง ยาม มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ 

1) อยู่ยามเฝูาอาคารส านักงานวันปฏิบัติงานวันจันทร์ - วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา 16.30 - 08.30 น. 
  (2) วันปฏิบัติงาน วันหยุด วันเสาร์ – วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์             

แบ่งเป็น 2 ช่วง  ได้แก่  -    ช่วงกลางวัน เวลา  08.00 – 16.00 น. 
- ช่วงกลางคืน เวลา  18.00 – 06.00 น. 

3) ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
  4) ดูแลความเรียบร้อยในบริเวณอาคารส านักงานและบริเวณโดยรอบ 

5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กรณี นายประเสริฐ  ค ารังษี พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง ยาม  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้มอบหมายให้ นายเปี๊ยก มะเทวิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง นักการภารโรง ปฏิบัติ
หน้าท่ีแทน 

1.5 นายสุภวัฒน์  ปัญชัยญา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนสวน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1) ดูแล ตัดหญ้า รดน้ าต้นไม้ สวนสาธารณะ ท้ังหมด 
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  2) งานจัดสถานท่ีสาธารณะพักผ่อนหย่อนใจ 
  3) ดูแล รักษาบ ารุง ต้นไม้ ภายในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน  
  4) งานตกแต่งต้นไม้ ดูแลความสะอาดถนนภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
  5) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กรณี นายสุภวัฒน์  ปัญชัยญา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนสวน ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นายเปี๊ยก มะเทวิน  ต าแหน่ง นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 
2.งานการเจ้าหน้าที่  
 มีภารกิจและหน้าท่ีของงานดังนี้ 
 1.งานบริหารงานบุคคล 
      2.งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง 

3.งานจัดต้ังส่วนราชการและโครงสร้างส่วนราชการ  
       4.งานการก าหนดต าแหน่ง 
       5.งานการสรรหา บรรจุและแต่งต้ัง โอน ย้าย 
       6.งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น 
       7.งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
       8.งานสิทธิสวัสดิการ 
       9.งานแผนพัฒนาบุคลากร 
       10.งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 

11.งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
       12.งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 

2.1  ให้ นางวณิชยา  รัฐพิทักษ์วงศ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-
01-3102-๐๐๑ ใหม้ีหน้าท่ี ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท า มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  ความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา  ทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
 1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน  ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการแบ่งงาน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ  การวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ  สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความ  ชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  
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 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร  ผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน  
 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
 1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล่ือนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง  
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้านการบริการ  
 4.1 ให้ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร  บุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุน ภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  
 4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูน ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 

กรณี  นางวณิชยา  รัฐพิทักษ์วงศ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3102-๐๐๑ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสาวนิชานันท์  รัตนโสภาพันธ์ 
ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3105-001  ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 

 
3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
 1.  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 2.  งานวิชาการ การฝึกอบรม การดูงานและอื่นๆ 
 3.  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
 4.  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 5.  งานงบประมาณ 
 6.  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 

3.1 ให้ นายเมธาวิทย์  แก้ววงค์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง   52-3-
01-3103-๐๐๑  ใหม้ีหน้าท่ี ดังนี้ 
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1 ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์

เศรษฐกิจการเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเปูาหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือนโยบาย แผนงาน และโครงการการศึกษา สังคม การเมืองการ บริหาร หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจสังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจท่ี
ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ นโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนปฏิบัติงาน 
แผนงานโครงการ หรือ กิจกรรมท่ีได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 วิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบายและ
มาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรท้ังภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเปูาหมายและนโยบายท่ีก าหนด 

1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย ส่ิงอ านวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนส่ิงก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้สามารถผลิตผลงาน
ท่ีมีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่าง ๆ ได้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจ าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี 

1.11 งานด้านวิชาการระบบข้อมูลข่าวสารและระบบข้อมูล จัดท าข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและ
การอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามระบบสารสนเทศ เพื่อการวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Plan) 

1.12 งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงค า
ช้ีแจงงบประมาณตามระบบบันทึกบัญชีท้องถิ่นด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (E-Laas) 

1.13 งานควบคุมดูแลระบบสารสนเทศข้อมูลภารกิจถ่ายโอนของส านักงานคณะกรรมการกระจายอ านาจ 
และระบบข้อมูลกลางของ อปท. (Info) 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ

กอง  และแก้ปัญหา เพื่อให้ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรืองานอื่นเพื่อให้เกิดความร่วมมือและความส าเร็จตามท่ีก าหนด  
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3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบาย และแผนในระดับท่ี

ซับซ้อนหรืออ านวยการถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 4.2 ร่วมกันก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อให้ช่วยใน
การประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ท่ีสนใจ  

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อให้เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือส่วน

ราชการท่ีเกี่ยวข้องหรือประชาชนท่ีสนใจ 
4.6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
กรณี  นายเมธาวิทย์   แก้ววงค์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง   52-3-

01-3103-๐๐๑   ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  มอบหมายให้   นางสาวบุญณิสา  ผ่องใส 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  52-3-01-4101-001  ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 

 
4.งานนิติการ 

มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
1. งานกฎหมายและนิติกรรม 
2. งานการด าเนินการทางกฎหมายและคดี 
3. งานตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
4. งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
5. งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
6. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 

 

4.1 ให้ นางสาวนิชานันท์   รัตนโสภาพันธ์  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-
3105-๐๐๑ ใหม้ีหน้าท่ี ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  เกี่ยวกับระเบียบ
ของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุ นการ พิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าส่ัง
ต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดย  พิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝุาย  
  1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ด าเนินการเรื่องใด 
ๆ ท่ีเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ  ใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน  
  1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าส่ัง หรือเอกสารอื่นๆ ท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ  
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  1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
  2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน ราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการ ด าเนินงานด้านนิติการให้มี
ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
  4. ด้านการบริการ  
  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมาย
ท่ีเป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน  ของบุคคลหรือ
หน่วยงานดังกล่าว  
  กรณี  นางสาวนิชานันท์  รัตนโสภาพันธ์  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-3105-
๐๐๑ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางวณิชยา   รัฐพิทักษ์วงศ์  ต าแหน่ง นัก
ทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง   52-3-01-3102-๐๐๑   ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 
 
5. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
1.  งานสวัสดิการสังคม 
2.  งานสังคมสงเคราะห์ 
3. งานพัฒนาชุมชนและสังคม 
4.  งานจัดระเบียบชุมชน 
5.  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
6.  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 

 4.1 ให้ น.ส.อารยา  ขัดโต   ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-
3801-๐๐๑  เป็นหัวหน้างาน   โดยมี  นายรวิษฎา  ตันกูล   พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป เป็น
ผู้ช่วย   ใหม้ีหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชนใน

ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ เครือข่ายองค์กร
ประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ  ชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมท้ัง
ในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นท่ี  
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1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา แนวทางปูองกันและ
แก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ สร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง ของชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้าน  การพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ ความรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ 
เพื่อให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการ ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้  

1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ  ต่าง ๆ เพื่อเอื้อให้
ประชาชนมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ ต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่ เจ้าหน้าท่ีผู้น า
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูลการ จัดเก็บข้อมูล 
การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ัง การส่งเสริม
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม ของประชาชน
ในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ตัดสินใจ และด าเนินการ
ร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการ  ด าเนินงานพัฒนา
ชุมชน  

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กร  ชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด  ริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและ
จัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบ้ียยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

1.15 ศึกษาวิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณรวมถึงการด าเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬากิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยาวชนกิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติดฯ  

1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมี  ตลาดจ าหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม  

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน  รูปแบบต่างๆ เช่น
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  



ค าสั่งแบ่งงานส านักปลัด ปี2566 ลว.7 ก.พ.2566  | 
 

14 
 

1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้  การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด  

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี  เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือ

กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ ท่ีก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ องค์กรประชาชน 

เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริม ความเข้มแข็งของชุมชน
และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ มีส่วนร่วมของชุมชน  

4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ การด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การพัฒนาอาชีพ 
ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กร
ประชาชน และชุมชน                     

กรณี  น.ส.อารยา  ขัดโต ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3801-
001  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นายเอกวิทย์  ไชยบาล  ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3803-001  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 
6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
1. งานอ านวยการ 
2. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3. งานช่วยเหลือฟื้นฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย 
4. งานกู้ภัย 
5. งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
6. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 
6.1  ให้  สิบเอกปริญญา  ไชยา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  

เลขที่ต าแหน่ง   52-3-01-4805-๐๐๑   เป็นหัวหน้างานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    โดยมี         
นายเดชณรงค์ ปัญญาฟอง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ , นายเปี๊ยก มะเทวิน  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง นักการภารโรง,นายสุภวัฒน์ ปัญชัยญา พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง 
คนสวน  และนายประเสริฐ  ค ารังษี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ยาม  เป็นผู้ช่วย   ให้มีหน้าท่ี ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการปูองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 

วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด้านชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน  

1.2 เฝูาระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆ เพื่อด าเนินการปูองกันเชิงรุก
ก่อนเกิดเหตุการณ์  

1.3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน  สภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ  ด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเส่ียงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท าแผนปูองกันรับ สถานการณ์ และเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  

1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานปูองกันบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา  

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร  ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้  เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความ

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านปูองกัน และบรรเทาสาธารณ

ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไป  เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบ้ือต้นได้ด้วยตนเอง  

2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความ  สะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  

2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเร็วทั่วถึง  
กรณี สิบเอกปริญญา  ไชยา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่

ต าแหน่ง  52-3-01-4805-๐๐๑ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  นายเมธาวิทย ์ 
แก้ววงค์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง   52-3-01-3103-๐๐๑ ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 

 
7. งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
1. งานการศึกษาปฐมวัย 
2. งานประเพณี ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม 
3. งานกีฬาและนันทนาการ 
4. งานกิจกรรมพฒันาเด็กและเยาวชน 
5. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 
7.1  ให้  นายเอกวิทย์  ไชยบาล  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-

3803-001   ใหม้ีหน้าท่ี ดังนี้ 
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 1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษา
ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน  มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับ การจัดต้ัง การยุบ รวม สถาน ศึกษา  เพื่อประกอบการพิจารณา
จัดต้ัง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ท่ีก าหนด เพื่อให้

ได้บุคลากรท่ีมีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา  
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู  และบุคลากร

ทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ จัดการศึกษา  
1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 

เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  
1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์  วิจัย เพื่อพัฒนา

งานด้านการศึกษา  
1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง  การศึกษา เพื่อ

เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน  หรือ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด  
1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุน

โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นท่ี
ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโต
ท่ีถูกต้องและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  

1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา  ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ าค่า
ของท้องถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี  เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ  ศึกษาและ แหล่ง

เรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง ท่ัวถึง  
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังให้ค าแนะน าปรึกษา เบื้องต้นแก่นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป  
4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา เกี่ยวกับการแนะ

แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว ทางการเลือกอาชีพท่ี
เหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การ  แนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

กรณี  นายเอกวิทย์  ไชยบาล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-
3803-001 ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ น.ส.อารยา  ขัดโต  ต าแหน่ง นักพัฒนา
ชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   52-3-01-3801-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

7.2  ให้  นางสาวทรรศนันท์  จันทร์วงค์ค า  ต าแหน่ง ครู คศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-66-00044 
(ศพด.อ้อนใต้) เป็นหัวหนา้โดยมี นางสาวกนิษฐา วงค์วาร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็น
ผู้ช่วย    มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) อบรมเล้ียงดูเด็กปฐมวัย ให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อม 
และสอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก  
 2) จัดการเรียนการสอนเพื่อส่งเสริมพัฒนาการเด็ก ให้มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ท้ังทางร่างกายและจิตใจ 
 3) ส่งเสริมกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 กรณี นางสาวทรรศนันท์  จันทร์วงค์ค า  ต าแหน่ง ครู คศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-66-00044 
ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นางสาวกนิษฐา  วงค์วาร  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

8. งานส่งเสริมการเกษตร 
มีภารกิจและหน้าท่ีของงาน ดังนี้ 
1.  งานวิชาการเกษตร 
2.  งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
3.  งานส่งเสริมการเกษตร 
4.  งานควบคุมและปูองกันรักษาโรคสัตว์-พืช 
5.  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 

 8.1 ให้  สิบเอกปริญญา  ไชยา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ
ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  52-3-01-4805-๐๐๑  ให้มีหน้าท่ี  ดังนี้ 
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 ๑) ปฏิบัติงานทางการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาการเกษตร การ
ปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การ
เก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน  

 ๒) เป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์กรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชน
ในท้องถิ่นในด้านการเกษตร 

 ๓) ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นเพื่อจัดท าแผนงาน     
 ๔) ด าเนินการและสนับสนุนให้การรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น า  เป็นผู้น า

และเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการเกษตร  
        ๕) ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นเพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์ในชุมชน 
 ๖) ถ่ายทอดความรู้แก่เกษตรกรและประชาชนโดยท่ัวไป 
 ๗) วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตร 

๘) ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ     
 ๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

กรณี สิบเอกปริญญา  ไชยา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่
ต าแหน่ง52-3-01-4805-๐๐๑  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  มอบหมายให้  นายเมธาวิทย์  
แก้ววงค์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง   52-3-01-3103-๐๐๑ ปฎิบัติหน้าท่ีแทน 

 
9.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มีภารกิจและหน้าที่ของงาน ดังนี้ 

1.งานส่งเสริมสุขภาพ 
        2.งานปูองกนัเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและไม่ติดต่อ 
       3.งานอนามัยส่ิงแวดล้อม การจัดการขยะมูล ฝอยและส่ิงปฏิกูล 
       4.งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค 
       5.งานหลักประกันสุขภาพ 
       6.งานกฎหมายสาธารณสุข 
        7.งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
       8.งานส่งเสริมสนับสนุนด้านส่ิงแวดล้อม 
        9.งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านส่ิงแวดล้อม   
       10.งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย 

9.1 ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  เลขที่ต าแหน่ง  52-3-01-3601-๐๐๑  เป็นต าแหน่งว่าง
มอบหมายให้  น.ส.อารยา  ขัดโต  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   52-3-01-
3801-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่แทน  ให้มีหน้าท่ีดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องตันท่ีไม่ซับซ้อน
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวังโรค การ
ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ และการ
ฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัวการส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมท้ังการดูแล
รักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล  อนามัยส่ิงแวดล้อม 
พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพื่อช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขท่ีดี 
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๑.๒ สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

๑.๓ ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ 

๑.๔ ร่วมพัฒนาเนื้อห่า องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบบริการ
สุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุขและ
ระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ ส่ือสุขศึกษาประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน 
มีความรู้ สามารถ ปูองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

๑.๕ ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยส่ิงแวดล้อมการควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ การฝูา
ระวังโรค รักษาเบ้ืองต้น และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งานเพื่อ
พัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง 

๑.๖ ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานต้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ปุวย กลุ่มเส่ียง 
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา ส่ิงแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภาพ สถาน
ประกอบการท้ังภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพื่อน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุงระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

๑.๗ ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ปุวยผู้สัมผัส เพื่อการ
เฝูาระวัง ควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ังส่งเสริมสุขภาพ และฟื้นฟูสุขภาพเพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๑.๘ ร่วมประเมินส่ิงแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานท่ี
สาธารณะทางด้านอนามัยส่ิงแวดล้อมเพื่อการปูองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๙ ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชนการเก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการปูองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญท่ีกระทบต่อประชาชนในพื้นท่ี 

๑.๑๐ ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

๑.๑๑ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ
สุขาภิบาลเพื่อก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 

๑.๑๒ ช่วยด าเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านเสริมสุขภาพและ
ด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์มวิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตามเปูาหมายท่ีก าหนดไว้ 

๑.๑๓ จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์ เพื่อให้เกิดความพร้อมและความราบรื่น
ในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นท่ี 

๑.๑๔ รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สสจ. สสอ. สอ. อสม, สปสช. เป็นต้น 
เพื่อส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 

๑.๑๕ รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝูาระวังและควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อประกอบการวางแผนการสุขาภิบาลท่ี
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องท่ี 
๒. ด้านการวางแผน 

๒.๑ วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าท่ีรับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
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๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก า ก าหนดไว้ 
๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไปเพื่อขอความช่วยเหลือ

และร่วมมือในการปฏิบัติงานแสะแลกเปล่ียนความรู้ ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การน าไปใช้งานอยู่เสมอ 
รวมท้ังสนับสนุนงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่าง
ราบรื่น 

๔.๒ สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิซาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงานเพื่อเป็นความรู้
และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

๔.๓ ให้บริการทางวิซาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารส่ือเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ  เพื่อ
การเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข 

๔.๔ ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพื่อให้เป็นบุคลากรท่ีมีความช านาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๕ นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานใน
พื้นท่ีได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๔.๖ อบรมให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาลการเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียนเพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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