
 
 
 

 
                                                    

                                        คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท 
                                                    ท่ี 422/๒๕67 
           เรื่อง  การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
                                             ------------------------------------ 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท ดําเนินการไปดวยความ
เรียบรอย  มีประสิทธิภาพสูงสุดและการปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางเปนไปตาม
ระเบียบและเหมาะสมกับปริมาณงาน อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๙  
ธันวาคม ๒๕๔๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน หมวด ๑๑ ระเบียบเก่ียวกับการบริหารและปฏิบัติงาน  จึงกําหนดกรอบ
งานและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหถือปฏิบัติและยกเลิกคําสั่ง ท่ี 307/2565 เรื่อง มอบหมายหนาท่ี
ความรับผิดชอบของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2565 โดยใหใชคําสั่งนี้แทนโดยได
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของสํานักปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล ดังนี้  

  ๑. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล   
                   มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลและราชการท่ีมิได กําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวน ดังนี้ 

1.1 นางบุษรา  ทรัพยศิริ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล                  
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง  ๒๑-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ หนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหาร
และควบคุมงานดานการบริหารท่ัวไป และงานเลขานุการ เชน ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ  
เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงาน
อ่ืนๆ การศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบกําหนดนโยบาย 
จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผน โครงการตางๆ ติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ
เรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาทีท่ีเก่ียวของรวมท้ังงานราชการท่ีมิได กําหนดใหเปนหนาท่ี
ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยควบคุม กํากับ
ดูแล พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสําหรับสนับสนุนภารกิจท่ัวไปของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้  
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงาน
บัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง 
 
           /สวนทองถ่ิน... 
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สวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ 
ซ่ึงอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป  

1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนดไว  

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

2. ดานบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว  

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว  

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด  

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตาม 
ผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหาร
หรือหนวยงานตางๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 
              /2.8 มอบหมาย... 
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2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจาก
บุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือให
เกิดการสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดี
ตอประชําชนในทองถ่ิน  

2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ 
เชน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออํานวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
 2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
 3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
 3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงํานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
 4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธ
กิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
 4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและ
ใชจายรวมกัน  

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

โดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางภายใน
สํานักปลัด ดังนี้         
  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

๑.2 นางสาววิชชุดา  รอดศรี ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง    
๒๑-๓-๐๑-31๐๑-๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสานักงานใน

ดานตางๆ  
1.2 ชวยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนด  

          /1.3 ควบคุม... 
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1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ  

ระเบียบ และคําสั่งตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลครบถวน และสะดวกตอการคนหา 
รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการท่ีสําคัญ  

1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมให 
เกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  

1.5 ตรวจสอบการดําเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับสง การลงทะเบียน การบันทึก 
คัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือใหเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณ  

1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนํา 
เสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงานราชการ  

1.7 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ 
เปาหมายตามท่ีกําหนด  

1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคาสั่งหัวหนาหนวยงาน เพ่ือการ 

รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา  
1.10 วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน  

รวมท้ังเรื่องรองเรียนตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือรายงานผลและขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการบริหารงาน  
1.11 ใหคําแนะนํา ชวยเหลอืกับผูมาติดตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความ 

เขาใจและสะดวกรวดเร็วในการทํางาน  
  2. ดานการวางแผน 
  2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับ สํานัก กอง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป 
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  3. ดานการประสานงาน 
  3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแก สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงาน

ราชการสวนทองถ่ิน  หนวยงานตางๆ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงาน และหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน        

5. งานอ่ืนๆ 
5.1 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ 

จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง  และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

 5.2 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจเพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 5.3 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผยตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร  
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

 5.4 ปฎิบัติงานเก่ียวกับการเลือกตั้งและงานกิจการสภา 
   5.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
              /1.3 นายศักดิ์ชาย... 
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1.3. นายศักดิ์ชาย  เรืองสังข ตําแหนง  นิติกรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๒๑-๓-๐๑-๓๑๐๕-
๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการ

ท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือหาทางแกไขท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือยกราง แกไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ 

ประกาศ หรือคําสั่งตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม  
1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ 

และคําสั่งตางๆ เพ่ือนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ประกาศและคําสั่งตางๆ  

1.4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการ
เรื่องใด ๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  

1.5 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนกับการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ  

1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานนิติการ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด กฎหมายตางๆ  

1.7 ควบคุม และดูแลการดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส  

2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย       
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือ จัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับ

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

4.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4.3 เปนวิทยากรใหความรูทางดานกฎหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดแกหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของหรือในโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวของกับ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินมากข้ึน และสามารถนําไปเปนประโยชนในการปฏิบัติงานได  

4.4 จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานนิติ
การ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ  
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  5. งานอ่ืนๆ 

5.1 โครงการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด/กิจกรรมคาใชจายสําหรับสงเสริมการบําบัดฟนฟู
ผูติดยาเสพติด/ผูเสพยาเสพติด และกิจกรรมคาใชจายสําหรับฝกอบรมอาชีพใหแกผูท่ีผานการบําบัดฟนฟู 

5.2 การดําเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
5.3 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 

เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
5.4 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
5.5 งานรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 
5.6 ปฏิบัติงานเก่ียวกับเลือกตั้ง 

  5.7 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.4  นางเสาวนีย   ส งด วง พนักงานจ าง ท่ัวไป ตํ าแหน ง  ภารโรง   มีหน า ท่ีและ                   
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1  เปด - ปด  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท 
1.2  รับ - สงเอกสาร  หนังสือของทางราชการ 
1.3 งานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดบริเวณรอบนอกอาคาร  ภูมิทัศนรอบอาคารสํานักงาน   
1.4 งานดูแล  บํารุงรักษา  ตนไม  ดอกไม  ไมประดับ  บริเวณอาคารสํานักงาน  และอาคาร 

ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท 
1.5 ชวยในงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป  รวมท้ังการเปด – ปดไฟฟาแสงสวางอาคารท่ีทําการ 

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท  
  1.6 ดูแลรักษาความสะอาด  บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็กๆ  นอยๆ  ของวัสดุอุปกรณใหอยูใน

สภาพพรอมใชงานไดตามปกติ 
1.7 ซอมแซมวัสดุ  อุปกรณเครื่องใชสํานักงานท่ีชํารุด 

    1.8 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย      
  2. งานการเจาหนาท่ี 

1.5 นางสาววาสนา  สุวรรณละออง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  
๒๑-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การ

ประเมินคางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน 
เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  

1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพ่ือกําหนดความตองการและความจําเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  
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1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางองคกร โครงสราง

หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสรางองคกร 
โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ  

1.7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหนงและการวางแผน
อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดําเนินการเก่ียวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปน
ตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง  

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจน
และมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและ
เปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร  

1.10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปน
ธรรมและมีประสิทธิภาพ  

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือดําเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

1.12 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.14 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย      
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน ท่ี

เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ

เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได  

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ  

        /4.4 การดําเนินการ... 
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4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ 

รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทําความเขาใจ
ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

5. งานอ่ืนๆ 
5.๑  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

          3. งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
1.6 นายดํารงค  ยวนทอง ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฎิบัติการ เลขท่ีตําแหนง               

๒๑-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมาย
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพ่ือชวยกําหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.5 วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน  

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรท้ังภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด  

1.7 ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่ง
อํานวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น 
เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน  

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม  

1.9 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความชํานาญเพ่ือใหสามารถ
ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนําไปใชในการกําหนดนโยบายตางๆ ได  

1.10 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมาจากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสม และเปนประโยชนสูงสุดตอ
พ้ืนท่ี  

 1.๑1  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด  

                  /3. ดานการประสาน... 
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3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับ

ท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพ่ือชวยใน
การประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ  

4.3 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน  
4.4 อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพ่ือเปน

ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงาน

หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ  
5. งานอ่ืนๆ 
5.๑  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย       

  4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.7. จ.อ.คมกฤษณ  สังขอุน ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย           

ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 21-3-01-4805-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้   
1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม กํากับดําเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน  

1.2 ดําเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ การกูภัย                 
การชวยเหลือผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายท่ี
เกิดข้ึน  

1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการ
ปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  

1.4 รวบรวม จัดทําขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร 
แหลงชุมชนตางๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกันรับสถานการณ และเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 

1.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทํารายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณ
ภัย เพ่ือนาไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  

1.6 ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือนามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

 
 
         /2. ดานกํากับ... 
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2. ดานกํากับดูแล 
2.1  กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง 
2.2  วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จ

ลุลวงตามเปาหมายท่ีกําหนด       
3. ดานการบริการ 
3.1  ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวของเพ่ือ                

อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 
3.2  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบื้อตนไดดวยตนเอง 

3.3  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานหรือ
สวนราชการ เพ่ือนํามาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป 

3.4  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี ระดับรองลงมา หนวยงาน
ตางๆ และประชาชนรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

4. งานอ่ืนๆ 
            4.1 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย       

 5. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 1.8 นายสยาม  ออนหยู ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 21-3-01-
3803-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้  
 1. ดานการปฏิบัติการ  

 1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือนาไปใชประโยชนในการพัฒนางานดาน
การศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเก่ียวของ  

 1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

 1.3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 1.4 กําหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

 1.5 วางแผนอัตรากาลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและเง่ือนไข เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาในสังกัด  

 1.6 วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้ง 
หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัย เพ่ือใหการสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  

 1.8 ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทากิจกรรมความรวมมือกับตางประเทศ เพ่ือ
สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ  

 1.9 ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการดาเนินงาน กิจกรรม โครงการดาน
การศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา  

 
                /1.10 ควบคุม ... 
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 1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครู

หรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว  
  1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน 
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกาลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด  

1.12 วางแผนและจัดสรรวัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหาร
กลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสม
และเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมี
การเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  
  1.14 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซ่ึงมรดกล้ําคาของ
ทองถ่ิน  

1.15  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยกุตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด     

2. ดานการวางแผน 
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับ ผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ 

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
4.1  จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ 

แหลงเรียนรู  เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง 
4.2  ผลิตคู มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตนแก

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป       
4.3  ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือก
อาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 

4.4  เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

4.5  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบ การพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

5. ดานอ่ืนๆ 
5.1  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
        /1.9 นางศุภลักษณ... 
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1.9 นายสยาม  ออนหยู ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 21-3-01-

3803-001 รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดานการบริหารวิชาการและความเปนผูนําทางวิชาการ 
1.1 พัฒนามาตรฐานการเรียนรู วางแผน ตรวจสอบ ทบทวน จัดทําพัฒนาหลักสูตรประสานงาน

ทางวิชาการและแนะนําหลักสูตรไปใช ใหผูเรียนไดพัฒนาสมรรถนะและการเรียนรูเต็มตามศักยภาพ 
1.2 ปฏิบัติการจัดการเรียนรู พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู วัดและประเมินผลการจัดการ

เรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ ใหผูเรียนมีสมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงคและมีความพรอมในการดํารงชีวิตใน
ปจจุบันและอนาคต 

1.3 สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาหรือการนําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษามาใชใน
การจัดการเรียนรู ใหผูเรียนมีทักษะการคิดและสรางนวัตกรรมได 

1.4 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผล การจัดการเรียนรูของครู โดยสงเสริมกระบวนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูทางวิชาชีพใหเกิดการเรียนรูรวมกัน สรางและสนับสนุนใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนชุมชนแหงการ
เรียนรูทางวิชาชีพ 

1.5 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหและวิจัยเพ่ือแกปญหาและพัฒนา เพ่ือยกระดับคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา 

1.6 จัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเนื่อง    

2. ดานการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 2.1 บังคับบัญชาขาราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินและบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และบริหารกิจการของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับ 

2.2 บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ และบริหารงานท่ัวไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและเปนไปตามหลักบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2.3 สงเสริมและพัฒนาขาราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหมีสมรรถนะเต็มตามศักยภาพ ดวยวิธีตางๆ อยางเหมาะสม 

2.4 บริหารกิจการผูเรียน จัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาผูเรียน ใหผูเรียนมีสมรรถนะและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค 

2.5 จัดระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน เพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียนใหมีโอกาสและความเสมอ
ภาคทางการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ํา 

3. ดานการบริหารการเปล่ียนแปลงเชิงกลยุทธและนวัตกรรม 
3.1 กําหนดนโยบาย แผน กลยุทธในการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กรวมกับครู คณะกรรมการศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก ผูปกครอง ชุมชน และเครือขาย โดยใชขอมูลเชิงประจักษเปนฐาน เพ่ือเปนแนวทางเชิงรุกในการ
พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กและคุณภาพผูเรียน 

3.2 นํานโยบาย แผน กลยุทธในการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กไปปฏิบัติ สงเสริม สนับสนุน กํากับ
และติดตาม ใหบรรลุวัตถุประสงคตามแผนท่ีกําหนด 

3.3 สรางหรือนํานวัตกรรม เทคโนโลยีดิจิทัล มาใชในการพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กและผูเรียน 
สงเสริม สนับสนุน ใหผูเรียนมีสมรรถนะและสามารถดํารงชีวิตไดอยางมีคุณภาพในอนาคต 

3.4 สรางการมีสวนรวม การทํางานเปนทีม ในการบริหารการเปลี่ยนแปลงและนวัตกรรมใน
สถานศึกษา ใหเกิดการพัฒนาสถานศึกษาอยางยั่งยืน 
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4. ดานการบริหารงานชุมชนและเครือขาย 
4.1 สรางและพัฒนาความรวมมืออยางสรางสรรคกับผูเรียน ครู คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก ผูปกครอง ชุมชน และเครือขาย เพ่ือพัฒนาการเรียนรู เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม การดูแลชวยเหลือและ
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียน 

4.2 จัดระบบการใหบริการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ประสานความรวมมือกับชุมชนและเครือขายใน
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ใหบริการดานวิชาการแกชุมชน และงานจิตอาสา เพ่ือสรางเครือขายในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาใหแกผูเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และชุมชนและเสริมสรางวัฒนธรรมทองถ่ิน 

5. ดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
5.1 พัฒนาตนเองอยางเปนระบบและตอเนื่อง เพ่ือใหความรู ความสามารถ ทักษะ โดยเฉพาะ

อยางยิ่งการใชภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา สมรรถนะทาง
วิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา และความรอบรูในการบริหารงานใหสูงข้ึน 

5.2 มีสวนรวมและเปนผูนําในการแลกเปลี่ยนเรียนรูทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรูและ
การจัดการศึกษา 

5.3 นําความรู ความสามารถ ทักษะท่ีไดจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใชในการพัฒาการ
บริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการพัฒนางานนวัตกรรมการจัดการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพครูและ
ผูเรียน 

5.4 สรางและสนับสนุนชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ   
วินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

   มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตสํานึกความรับผิดชอบในการบริหารสถานศึกษา และมีจริยธรรมของวิชาชีพ 

6. ดานอ่ืน 
6.1 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.10 นางศุภลักษณ  แสงสวัสดิ์ ตําแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีตําแหนง  21-3-01-6600-
150  เปนผูรักษาการในตําแหนงหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.เขาพระบาท มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      1. ดานการจัดการเรียนการสอน 
   1) สรางและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทํารายวิชาและหนวยการเรียนรูใหสอดคลองกับ
มาตรฐานการเรียนรูและตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรูตามหลักสูตร 
   2) ออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพ่ือใหผูเรียนมีความรู ทักษะ 
คุณลักษณะประจําวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงคและสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 
   3) จัดกิจกรรมการเรียนรู อํานวยความสะดวกในการเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูดวย
วิธีกรท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
   4) สรางหรือและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลงเรียนรูท่ีสอดคลองกับ
กิจกรรมการเรียนรู 
   5) วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เหมาะสมและสอดคลองกับ
มาตรฐาน การเรียนรู ตัวชี้วัด และจุดประสงคการเรียนรู 
   6) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหและหรือวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนาการเรียนรูท่ีสงผล
ตอคุณภาพผูเรียน     
  2. ดานการบริหารจัดการช้ันเรียน 
   1) สรางบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิตและพัฒนาผูเรียน
เสริมแรงใหผูเรียนมีความม่ันใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความ
ปลอดภัยและการเปลี่ยนแปลงในทางท่ีดี โดยมุงเนนการมีสวนรวมของผูเรียนและผูท่ีเก่ียวของ 
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   2) ดําเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนโดยใชขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับผูเรียน
รายบุคคลและประสานความรวมมือกับผูมีสวนเก่ียวของเพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียน 
   3) อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยม
ท่ีดีงาม 
   4) จัดทําขอมูลสารสนเทศ เอกสารประจําชั้นเรียนหรือเอกสารประจําวิชาเพ่ือใชในการ
สงเสริมสนับสนุนการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
  3. ดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
   1) จัดทําแผนพัฒนาตนเองและดําเนินการตามแผนอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
   2) มีสวนรวมหรือเปนผูนําทางวิชาการในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 
   3) นําความรู ความสามารถ ทักษะท่ีไดจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนา
นวัตกรรมการจัดการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพผูเรียน 
                4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

                    1.11  นางสาวจินดา  คงสีชาย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) เปนผูชวย
เหลือในการปฏิบัติงาน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 ๒)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค และ
คุณลักษณะวัย 
 ๓)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 ๔)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 ๕)  ประสานความรวมมือกับผูปกครอง  บุคคลในชุมชน  และหรือสถานประกอบการเพ่ือ
รวมกันพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย    

                        1.12  นายฉมัง  ม่ิงวัน พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)  เปนผูชวยเหลือ
ในการปฏิบัติงาน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 ๒)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคและ
คุณลักษณะวัย 
 ๓)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 ๔)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 ๕)  ประสานความรวมมือกับผูปกครอง  บุคคลในชุมชน  และหรือสถานประกอบการเพ่ือ
รวมกันพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 6. งานสวัสดิการสังคม  
                   1.13 นายอภิรักษ  กระวีพันธ ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 21-3-
01-3801-001 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                         1. ดานการปฏิบัติการ 

 1)  ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขาย
องคกรประชาชน 

         /2) ศึกษา วิเคราะห... 
 



      -15- 
2)  ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ

สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

3)  ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

4)  ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน           
ทุกระดับ  

5)  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสราง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชน
อยางยั่งยืน  

6)  กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน  

7)  สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสราง
และพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน      

8)  สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบ ตาง ๆ 
เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน  

9)  สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของ
ตน  

10)  ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดาน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

11) รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ี
พึงได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  

12)  ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  

13)  จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา 
กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน  

14)  สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถ
นํามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม       

15)  แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให
รูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16)  สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  

17)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

18)  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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19)  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
20)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
21)  ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือให

มีความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม  
22)  เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ

ใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน  
2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย      
4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมี

ความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก

หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 
5. ดานอ่ืนๆ 

                    5.1  ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย    

ใหผูท่ีไดรับคําสั่งดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปดวยความเรียบรอยตามระเบียบ
กฎหมายและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของโดยเครงครัด หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการปฏิบัติหนาท่ีใหแจง
หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลทราบโดยเบื้องตนและรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบ
ตอไป 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง  ณ  วันท่ี 26 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕67 

                     
(นางสาวฉวีวรรณ  แกวเขียว) 

 นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท 
 
 
 

      
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 


