
                                                                                                                                                                                                                                             
 
 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง 

ที่   641/ ๒๕๖3 
เรื่อง การแบ่งงานการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในสำนักงานปลัด 

.................................................... 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้างได้ออกคำสั่งที่  640/2563 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 
2563 เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในสำนักงานปลัด ไปแล้วนั้น เนื่องจาก 
มติก.อบต. จังหวัดเชียงราย ครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 29 กันยายน 2563 เห็นชอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
(2564-2566) ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจกรรมอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดเชียงราย (ก.อบต.จ.เชียงราย) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่ อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  โดยกำหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานให้พนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 

  นายเติมพงษ์  สุริยะโชติ ตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง (ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะช้าง) เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1) กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือ
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

2) บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

3) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน 
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน  

4) กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

5) วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

6) ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่างๆ  ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



๗) สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  

๘) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

๙) กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๑๐) เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของ
ประเทศและความตอ้งการของประชาชนเป็นสำคัญ  

๑๑) กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนด
ไว้  ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

๑๒) กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน  

๑๓) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

๑๔) ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  

๑๕) ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

๑๖) ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

๑๗) ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

๑๘) ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

๑๙) กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

๒๐) ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

๒๑) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



๒๒) บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

๒๓) วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

นายสุปรีดา ศรีธิดวง ตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น (รองปลัดองค์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเกาะช้าง) เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๑๑๐๑-๐๐๒ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งใน
ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒) ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  

๓) บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

๔) วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  

5) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

6) วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

7) ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่างๆ  ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๘) ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  

๙) ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

๑๐) ช่วยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๑๑) เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑๒) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

๑๓) ประสานงานฝ่ายบริหาร สภาฯ และส่วนราชการ เพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ  



๑๔) กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

๑๕) กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ
เพ่ืออำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

๑๖) ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

๑๗) ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

๑๘) ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

๑๙) ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

๒๐) กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

๒๑) ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

๒๒) ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒๓) ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

๒๔) ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหา
ความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
มอบหมายให้ นายสุปรีดา ศรีธิดวง ตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น (รองปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง) เลขท่ีตำแหน่ง ๑๒-๓-๑๑๐๑-๐๐๒  รักษาราชการแทน เป็นหัวหน้าสำนัก
ปลัดปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) ร่วมวางแผนงาน  โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงาน
บัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้     
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒) ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบาย  แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือ ความม่ันคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนา แผนงานหรือ โครงการอื่น ๆ ในอนาคตต่อไป   



๓) ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

๔) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนา การปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน 
งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้
ข้อจำกัดด้านงบประมาณ บุคลากร และ เวลา  

๕) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวม เพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน  หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น  

๖) ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจ ตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

๗) ศึกษา  วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล  หรือ สภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

๘) ควบคุมดูการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

๙) ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

๑๐) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  

๑๑) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  งานธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น  เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลา และ ตรงตาม
ความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

๑๒) มอบหมาย ทำความเห็น และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้
งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และ ตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

๑๓) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา  บริหาร พัฒนาและใช้
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



๑๔) มอบหมาย วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๕) มอบหมาย วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ทีด่ีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

๑๖) มอบหมาย วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์  
ต่างๆ  เช่น  การแจ้งเกิด  แจ้งตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น  เพ่ือ
อำนวยการให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๗) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบรูณการให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๑๘) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ  

๑๙) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

๒๐) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

๒๑) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

๒๒) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๒๓) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

๒๔) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๑. งานบริหารงานทั่วไป   มอบหมายให้ นางนีรนุช  ทาผัด  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป
ระดับชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวกัลยากร  ศักดิ์แสน 
ตำแหน่งคนงาน  นายดลภพ  โนอุโมง  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  นายบุญสังข์  ดวงทา  ตำแหน่งคนสวน   
นายวิโรจน์  ติยะกว้าง  ตำแหน่งคนงาน   นายสุภาพ  ภีระบัน  ตำแหน่งคนงาน  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานใน
ด้านต่างๆ 
  ๒) ช่วยวางแผน  ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล   
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน  งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
กำหนด 



๓) ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ  และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ  
ระเบียบ  และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการ
ค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 
  ๔) ตรวจสอบการกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

๕) ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ ง  การลงทะเบียน การ
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ 
  ๖) ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยมีการเตรียมเอกสาร การ
นำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 
  ๗) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่กำหนด 
  ๘) จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
  ๙) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
  ๑๐) วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน  
  ๑๑) ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความ
เข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
  ๑๒) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับ สำนัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  ๑๓) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๑๔) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล หรือหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่รับมอบหมาย 
  ๑๕) ให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ     
แก่หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบข้อมูล
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
  ๒. งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้ นางสาวจันจิรา  ชุมภู  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล
ระดับชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑) ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  ๒) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 



  ๓) ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น      
การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  ๔) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๕) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและความจำเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  ๖) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์ กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มี ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๗) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๘) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการเกี่ยวกับ
การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อน
ระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
  ๙) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ
ของตำแหน่งงาน และการกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ือสร้าง
ความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้
เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
  ๑๐) ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทนให้เกิด
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 
  ๑๑) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา 
  ๑๒) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 
  ๑๓) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานบรหิารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑๔) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  ๑๕) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 



  ๑๖) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๗) ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ราชการ ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ๑๘) ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
  ๑๙) ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
  ๒๐) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทำความ
เข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ๓. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มอบหมายให้ นางสาวดวงพร  โพธิ์ศรี  ตำแหน่ง  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนระดับชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี  
นางสาวพันธิวา  จันทาพูน ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และนายศิวะพันธุ์  ไชยวงศ์ ตำแหน่งผู้ช่วย        
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
การบริหาร หรือความม่ันคง 
  ๒) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
  ๓) ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบายแผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา ๓ ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  ๔) ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๕) วิเคราะห์  กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
  ๖) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ  และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน  รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเศรษฐกจิและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 



  ๗) ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  ๘) ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 
  ๙) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้สามารถ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆได้ 
  ๑๐) ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา ๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
  ๑๑) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่กำหนด 
  ๑๒) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๑๓) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑๔) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ใน
ระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๑๕) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสรสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพ่ือช่วย
ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 
  ๑๖) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
  ๑๗) อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  ๑๘) พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

๔. งานนิติการ  มอบหมายให้ นางวันวิสาข์  อินต๊ะหล้า  ตำแหน่งนิติกรชำนาญการ  เลขที่
ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทาง
ราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็ นประโยชน์กับ
หน่วยงาน 

 ๒) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ เพ่ือนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่งต่างๆ 



 ๓) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
และคำสั่งต่างๆ เพ่ือนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศและคำสั่งต่างๆ 

 ๔) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 ๕) ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ปัญหาต่างๆที่ เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมี
ประสิทธิภาพ 

 ๖) ควบคุมและดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆ   
ที่เก่ียวข้องกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด กฎหมาย
ต่างๆ 

 ๗) ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

 ๘) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 ๙) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น       
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 ๑๐) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๑) ให้คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจ     
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 ๑๒) ให้ข้อคิดหรือให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๓) เป็นวิทยากรให้ความรู้ด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้น และสามารถนำไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได ้

 ๑๔) จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานนิติการ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 

๕. งานประชาสัมพันธ์  มอบหมายให้ นางนีรนุช  ทาผัด  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไประดับ
ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวธิดา ชุ่มมงคล  ตำแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑) ศึกษา วิเคราะห์  สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  เพ่ือเสนอความเห็น
ในการจัดทำนโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 



 ๒) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยศึกษาวิเคราะห์ 
การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่างๆ ประมวลจัดทำสื่อข่าวสาร/บทความเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

 ๓) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ  เพ่ือให้สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดและ          
มีประสิทธิภาพ 

 ๔) ปรับปรุง  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่ได้รับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๕) ร่วมกำหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์   
เพ่ือให้สามารถมีเงินงบประมาณที่เหมาะสมและเพียงพอในการดำเนินงานของหน่วยงาน 

 ๖) จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น  ระยะกลาง  และระยะยาว เพื่อให้การเผยแพร่และ
สื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ 
ที่ด ี

 ๗) ควบคุม ดูแลติดตามการวิเคราะห์ และการสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถแก้ไข และปรับปรุงการเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้มี
ความถูกต้อง ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย และมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๘) ควบคุม ดูแล และติดตามสำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือนำมาวิเคราะห์
ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

 ๙) ควบคุมและดูแลการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และการแนะนำการบริการต่างๆขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้แน่ใจว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้องชัดเจน 
ครบถ้วน และสามารถกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย 
ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 ๑๐) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการ
ต่างๆ เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ ประชาชนและ
บุคคลทั่วไป 

 ๑๑) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใช้สื่อ และควบคุมดุแลการจัดทำ และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
เอกสาร บทความและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น วารสาร รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความ
น่าสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๑๒) วางแผนและดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆเพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อการผลิตสื่อ และการ
จัดทำโครงการและกิจกรรมต่างๆให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

 ๑๓) วิเคราะห์พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
และข้อมูลต่างๆที่เป็นประโยชน์ เพ่ือนำมากำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารได้ตรงประเด็น และตรงตามกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๑๔) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทำเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดำเนินงาน
ด้านการสื่อประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็น
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 



 ๑๕) สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

 ๑๖) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

 ๑๗) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๑๘) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

 ๑๙) ร่วมวางแผนสื่อสารการประชาสัมพันธ์ การใช้และการผลิตสื่อ เอกสาร และการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้ประกอบการ บุคคล และ
ประชาชนทั่วไป และสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

 ๒๐) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 ๒๑) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

 ๒๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒๓) ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลที่มีความสนใจทั่วไป 
เพ่ือให้มีความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 

 ๒๔) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์งานต่างๆของหน่วยงาน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๖. งานพัฒนาชุมชน มอบหมายให้ นางสาวสรัญญา  เปียงตั้ง  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน
ระดับชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวศุภารัตน์ เขื่อนคำ 
ตำแหน่งคนงาน  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน  กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

3) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  



5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

6) กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

7) ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการความรู้และ  
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
                    8) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน        
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกันเพ่ือ
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ 

9) ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือ
เอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  

10) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูล        
แก่เจ้าหน้าที่ ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน  และการจัดทำระบบ
สารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  

11) ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และ
ดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

12) ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน 
กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มใน
การพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

13) ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ 
เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน  

14) วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้
กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

15) ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดำเนินการ
ตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่
ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

16) แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้
ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

17) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม  



18) ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบ
ต่างๆ  เช่น  สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

19) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒๑) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่กำหนด  

๒๒) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

๒๓) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๒๔) ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน กลุ่มหรือองค์กร
ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความ
เข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วน
ร่วมของชุมชน  

๒๕) กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน  

๗. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้ นายไพศาล  สุระรินทร์  ตำแหน่ง                      
นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓601-๐๐๑  (รักษาการแทน) เป็น
หัวหน้า โดยมี สิบตรีนเรศ บุญศรี ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานและบรรเทาสาธารณภัย  และนางรุ้งไพรลิน     
เดชเวียงพูน  ตำแหน่งคนงาน  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้งานต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและให้ผลสัมฤทธิ์ที่ได้คุณภาพและมาตรฐาน 
  ๒) ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ 
กูภ้ัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยและช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 
  ๓) วางแผนให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย เพ่ือให้ได้รับการ
อำนวยความสะดวกอย่างดีที่สุด 
  ๔) กำกับ ดูแล การตรวจตราและป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่จะเกิดขึ้นในเขตพ้ืนที่
เพ่ือดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
  ๕) ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานทุกระดับ 
  ๖) พัฒนาระบบป้องกันสาธารณภัย รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์และวางแผนป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เพื่อนำไปใช้กำหนดแผน หรือนโยบายต่างๆที่เก่ียวข้อง 



  ๗) กำหนดมาตรการ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานและอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน เพ่ือให้ปฏิบัติได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
  ๘) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
  ๙) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้ องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๑๐) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคลหน่วยงานหรือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๑) ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานต่างๆด้าน
วิชาการและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๒) ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และบุคคลผู้ที่มีความ
สนใจทั่วไป 

๗. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม   มอบหมายให้  นายไพศาล  สุระรินทร์   ตำแหน่ง                      
นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๒-๓-๐๑-๓601-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี                
นายจำนง  ศิริ ตำแหน่งคนงานประจำรถขยะ และนายโชคชัย รอดเผือก ตำแหน่งคนงานประจำรถขยะ เป็น
ผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  (1) ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่
ซับซ้อน  เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข เช่น  การส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้าระวังโรค  การควบคุมป้องกันโรค
และ       ภัยสุขภาพ  และการฟ้ืนฟูสุขภาพ  รวมทั้ง  การดูแลรักษาพยาบาล  การจัดบริการสุขภาพ  การ
สุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ  การสุขาภิบาล  อนามัยสิ่งแวดล้อม  พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้
กฎหมายสาธารณสุข  เพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี   
  (2) สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน  หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข  เสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
  (3) ติดตามผลการศึกษา  วิเคราะห์  และวิจัยงานด้านสาธารณสุข  เพื่อนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ  
  (4) ร่วมพัฒนาเนื้อหา  องค์ความรู้  คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข  และระบบ
บริการสุขภาพ  โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา  เกี่ยวกับงานด้าน
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ  และจัดทำคู่มือ  แนวทางปฏิบัติ  เอกสารวิชาการ  สื่อสุขศึกษา  
ประชาสัมพันธ์  เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
  (5) ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพ  อนามัยสิ่งแวดล้อม   การควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ  การเฝ้าระวังโรค  รักษาเบื้องต้น  และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน  ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์     ที่พร้อมใช้งาน  เพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุข  อย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง  
  (6) ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข  เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย  กลุ่ม
เสี่ยง  บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพ  ประชากร  สถานะสุขภาพ  ระบาดวิทยา  สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ  
สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่าย  เพ่ือนำมาใช้ในการวิเคราะห์  ในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 



  (7) ให้บริการคัดกรอง  ตรวจวินิจฉัย  รักษาเบื้องต้น  สอบสวนสืบสวนโรค  ติดตามผู้ป่วย  ผู้
สัมผัส   เพ่ือการเฝ้าระวัง  ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ  รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ  และฟ้ืนฟูสุขภาพ  เพ่ือให้
ประชาชน  มีสุขภาพที่ดี 
  (8) ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน  ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ  
สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม   เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (9)  ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะ
ของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพ
อย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุรำคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นที่ 
  (10)  ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ
การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์
สุขภาพ 
  (11)   ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ
และสุขาภิบาลเพื่อกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 
  (12)  ช่วยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริม
สุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
  (13)  จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์ เพ่ือให้เกิดความพร้อมและ
ความราบรื่นในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ 
  (14)  รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม., 
สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 
  (15)  รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และ
ควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวางแผนการ
สุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่ 

โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้อง หรืออุปสรรคในการทำงาน  
ให้แจ้งหัวหน้าในขั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

  ทั้งนี ้ตั้งแตว่ันที่    1   เดือน   ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖3 เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่   1  เดือน   ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖3 
 
                                                    นายทอสุข  ใจภิภักดิ์ 

(นายทอสุข  ใจภิภักดิ์) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง 

 


