
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

ที่   ๐๐๓/256๓ 
เรื่อง     มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

------------------------------- 
  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย เรื่อง  แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
2558 – 2560  ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558  และ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการใหม่ในระบบแท่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกาศ ณ วันที่  ๗  
เมษายน  2559  โดย องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกาศให้พนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ระบบแท่ง และ 
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการใหม่ตามระบบแท่ง  พร้อมกับกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดให้ พนักงานส่วนท้องถิ่นมีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งในระบบแท่งใหม่ มีผลตั้งแต่  1  
มกราคม  2559 ประกอบกับมีพนักงานส่วนต าบลหลายรายได้โอน (ย้าย) เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่ง
ในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  การมอบหมายงานของพนักงานส่วนต าบลตรงตามชื่อต าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ านาจตามความ 
ในมาตรา 15 มาตรา  22  มาตรา 25 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ที่  ๒๓๓/256๒  และมอบหมายงาน
ในหน้าที่ราชการใหบุ้คลากรส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ 
ดังนี้ 
 1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล ให้ นางสาวลัดดาวัลย์  เอียงเงิน  ต าแหน่ง 
หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  6๗-3-01-
2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1.๑ ด้านแผนงาน 
๑.๑.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงาน หรือ
งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.1.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ 
โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือ 
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ความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคต
ต่อไป 

๑.1.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.1.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน 
หรือ ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป  
งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือ
ส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.1.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ 
ของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน หรือกระบวนการท างาน 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.๒ ด้านบริหารงาน 
1.๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 

เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณ 
ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

1.๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้ 
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การ
บริหารส่วน จังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและ 
แผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้อง 
กับ งานด้านนโยบาย แผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

1.๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การต าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

1.๒.๕ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ 
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เซ่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์
และ แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ 
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

 
 

1.2.6 มอบหมายวิเคราะห์... 
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1.๒.๖ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งาน ระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ต าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบ 
ที่ก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและ 
ใช้ ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ 
แผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและ 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห ์ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

1.๒.๑๐ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกซน และบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประซาซน
ผู้รับบริการ 

1.๒.๑๑ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
1.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 

บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

1.๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

1.๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
ที่ รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างาน 
เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณา 
น างบประมาณทีไ่ด้รับ จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

1.๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
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2. งานบริหารงานทั่วไป   
2.1 นายวุฒิพงค์  จันนาคิน  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ต าแหน่ง            

6๗-3-01-3101-001  มีหน้าที่ดังนี้  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการ 
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1.๑ ด้านปฏิบัติการ 
2.1.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการ

บริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
2.1.๑.๒ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการ 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เป้าหมายที่ก าหนด 

2.1.๑.๓ ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือ ราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และ
สะดวกตอ่ การค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 

2.1.๑.๔ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือ
วิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใ่ห้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

2.1.๑.๕ ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ ง  
การลงทะเบียน การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไป
อย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 

2.1.๑.๖ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการ
เตรียม เอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุม
หรืองาน พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 

2.1.๑.๗ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินงาน บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

2.1.๑.๘ จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.1.๑.๙ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประขุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า 
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 
 

2.1.๑.๑๐ วิเคราะห์ และ… 
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2.1.๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและ

เร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 
แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน 

2.1.๑.๑๑ ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพื่อเป็นการให้ประชาชน
เกิดความรู้ ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 

2.1.2 ด้านการวางแผน 
       วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป 
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.1.๓ ด้านการประสานงาน 
2.๑.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
2.1.3.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือด าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล หรือ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.1.๔ ด้านการบริการ 

ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
แก่หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 

2.๒ นางสาวพิมพา  น้อยมา  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ภารโรง มีหน้าที่ดังนี้ 
 เปิด – ปิด  ส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทาง
ราชการมิให้สูญหายหรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  3. งานนโยบายและแผน  ให้ นายสมเดช  รักเอียด  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน เลขที่ต าแหน่ง 6๗-3-01-3103-001 มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผนหรืองานวิจัยจราจร  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่าง ๆ ดังนี้ 

3.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
3.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด

และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความม่ันคง 

 
 

3.๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลัก…. 
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3.๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3.๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม  การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3.๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วย
ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.1.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงานโครงการมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

3.๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

3.๑.๗ ด าเนินการส ารวจ และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม  รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลการกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้าง
นั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

3.๑.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง       
รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม 

3.๑.๙ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้
สามารถผลิตผลงานทีม่ีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่าง ๆ ได้ 

3.๑.๑๐ ศึกษา ค้นคว้า และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

3.๒ ด้านการวางแผน 
3.๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.๓ ด้านการประสานงาน 
๓.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและต าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.3.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.๔ ด้านการบริการ 
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3.๔ ด้านการบริการ 
3.๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ

แผน ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่  หน่วยงานราชการ เอกชน
หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3.4.๒ ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล  
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

3.๔.๓ ประมวลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่สาธารณชน 
3.๔.๔ อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร  

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

3.๔.๕ พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่ง
แก่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 4. งานการเจ้าหน้าที่   
 4.1 นางประภาพรรณ  สิงห์สกุล  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  เลขที่ต าแหน่ง      
6๗-3-01-3102-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารห รือ  
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

4.๑.1 ด้านการปฏิบัติการ 
4.1.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของ      
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.1.๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบ
สารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

4.1.๑.๓ ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมิน      
ต่าง ๆ เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงาน
ของบุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.1.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ      
การตดัสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.1.๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ 
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด 
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

4.1.๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา... 
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4.1.๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร 
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดขอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ สนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.1.๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ  
การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.1.๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน 
การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

4.1.๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ 
ความสามารถของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละ
หน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

4.1.๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์         
การประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบั ติงานและ          
บริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

4.1.๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

4.1.๑.๑๒ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

4.1.๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

4.1.๒ ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

และแก้ปญัหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
4.1.๓ ด้านการประสานงาน 

1.1.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอืน่ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

4.1.๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1.๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และ
แลกเปลี่ยน ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

๔.1.4 ด้านการบริการ... 
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๔.1.4 ด้านการบริการ 
4.1.๔.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 

พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.1.๔.๓ ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้
กับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ที่มีประสิทธิภาพ  

4.1.๔.๔ ค าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู  ่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ 
ในรูปแบบ ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ 
และการท า ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 5. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  

5.1 นางสายจิต  พรหมบุตร   ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ต าแหน่ ง                  
6๗-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

5.1.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
5.1.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการ

รวมกลุ่ม ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน          
กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

5.1.๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกใน
การพัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม
ของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคง 
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสม 
กับพ้ืนที ่

5.1.๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่ เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ 
ที่เปลี่ยนแปลงไป 

5.1.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนา
ชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาใน ทุกระดับ 
   5.1.๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชน เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่
ความ เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

5.1.๑.๖ ก าหนดมาตรฐาน... 
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    5.1.๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัด
ด้านพฒันาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

5.1.๑.๗ ส่งเสริม  พัฒนา  ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการ
จัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

5.1.๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา  วิเคราะห์  ตัดสินใจ  วางแผนและด าเนินการ
ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง  และชุมชนได้  

5.1.๑.๙ ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

5.1.๑.๑๐ ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาทักษะ  และให้ความรู้ในการบริหารจัดการ
ระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ข้อมูลการจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบ
สารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด 

5.1.๑.๑๑ ควบคุม  ติดตาม  ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และ
การมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ 
ตัดสินใจและด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอกจนเป็นที่ปรึกษา
ในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

5.1.๑.๑๒ ควบคุม  ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้ง
กลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ 
และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

5.1.๑.๑๓ ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ  ผู้พิการ
และผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พ่ึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

5.1.๑.๑๔ วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่
ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้ชุมชน 

.1.๑.๑๕ ศึกษา  วิเคราะห์  หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ 
รวมถึงด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา  กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและ
เยาวชนกิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

5.1.๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือ
กรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

5.1.๑.๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชาชนมีตลาด จ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 

 
5.1.๑.๑๘ ควบคุม... 
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5.1.๑.๑๘ ควบคุม  ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือ

สมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนใน
ชุมชน 

5.1.๑.๑๙ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

5.1.๑.๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5.1.๒ ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ

ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

5.1.๓ ด้านการประสานงาน 
5.1.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
5.1.๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.1.๔ ด้านการบริการ 

5.1.๔.๑ ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน  
กลุ่มหรือองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือ
ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและ
หลักการมีส่วนร่วมของชุมชน 

5.1.๔.๒ ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร
เกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศ
ชุมชนข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม
องค์กรประชาชนเครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
 ๖. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานกีฬาและนันทนาการ 

๖.1 ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา   เลขที่ต าแหน่ง  6๗-3-08-3803-001  
เป็นต าแหน่งว่าง ให้ นางสาวลัดดาวัลย์  เอียงเงิน  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  รักษาการในต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ี ไดร้ับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 
 
 

๖.1.๑ ด้านการปฏิบัติการ... 
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๖.1.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๖.1.๑.๑ ศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เ พ่ือเป็นข้อมูล

ประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและ
ที่เก่ียวข้อง 

๖.1.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอ
นโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๖.1.๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖.1.๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการ 
จัดการศึกษา ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 

๖.1.๑.๕  ร่ วมวางแผนอัตราก าลั งครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไข ที่ก าหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 

๖.1.๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้ านการศึกษา  
และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง 
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการ จัดการศึกษา 

๖.1.๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

๖.1.๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผล 
ด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

๖.1.๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการชองครู
หรือบคุลากรทาง การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

๖.1.๑.๑๐ ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในสังกัด 

๖.1.๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรม
สันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๖.1.๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน  
เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

๖.1.๑.๑๓ จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา  
การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้  
ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

๖.1.๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  
และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 ๖.1.๒ ด้านการวางแผน... 



-๑๔- 
๖.1.๒ ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๖.1.๓ ด้านการประสานงาน 
๖.1.๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน 

หรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
๖.1.๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล 

หรอืหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.1.๔ ด้านการบริการ 

๖.1.๔.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เซ่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม 
พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ
แก่ประชาชนอย่าง ทั่วถึง 

๖.1.๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้ง 
ให้ค าแนะน าปรึกษา เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

๖.1.๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรม 
และสัมมนา เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทาง
การศึกษาและแนว ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

๖.1.๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ 
จัดท าวารสาร ลื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน  ๆ เพ่ือให้ความรู้ 
ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

๖.1.๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูล 
หรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
และใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
  ๖.๒. งานบริหารการศึกษา  
 ๖.๒.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ๑ (บ้านหัวเขา)  
   ๖.๒.1.๑ นางสาวจารุนาฎ  โกยธนสาร  ต าแหน่ง ครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ๑ (บ้านหัวเขา) เลขที่ต าแหน่ง  ๖๗ ๓ ๐๑ ๖๖๐๐ ๓๙๙  มีหน้าทีด่ังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
       ๖.๒.1.1.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
      ๖.๒.1.๑.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
      ๖.๒.1.๑.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     ๖.๒.1.๑.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     ๖.๒.1.๑.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     ๖.๒.1.๑.6 ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
         ๖.๒.๑.2 นางสาวทัศนีย์...  



-๑๕- 
   ๖.๒.๑.2 นางสาวทัศนีย์  ชมภูแดง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแล
เด็ก(ทกัษะ) มีหน้าทีด่ังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล / ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 
ปี)  เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดา
หรือผู้ปกครองเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ ปฐมวัย   และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖.2.๒  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ๒ (บ้านทุ่งอ่าว)   
   ๖.2.๒.1 นางวิไลลักษณ์  ธรรมบ ารุง  ต าแหน่ง ครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ๒ (บ้านทุ่งอ่าว)  เลขที่ต าแหน่ง  ๖๗ ๓ ๐๑ ๖๖๐๐ ๔๐๐  มีหน้าที ่
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
       ๖.2.๒.1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
      ๖.2.๒.1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
      ๖.2.๒.1.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     ๖.2.๒.1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     ๖.2.๒.1.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     ๖.2.๒.1.6 ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

๖.2.2.๒ นางสาวอารีรัตน์  ภู่เปลี่ยน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มีหน้าที่ดังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล / ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 
ปี)  เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดา
หรือผู้ปกครองเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ ปฐมวัย  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  1  มกราคม  25๖๓  เป็นต้นไป  

          สั่ง   ณ   วันที่   ๒  มกราคม  พ.ศ.256๓ 
 

 
        (นายชัยยศ  กล่อมทอง) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
 
 
 
 


