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เรื่อง การแบงงานในหนาท่ีและความรับผิดชอบสำนักปลัดเทศบาล

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 จึงขอ
มอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบของแตละตำแหนงภายในสำนักปลัดเทศบาลตำบลนาจาน เพ่ือให
เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้

สำนักปลัดเทศบาล มีภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบงานดังนี้
1.  งานธุรการ
2. งานนโยบายและแผน
3.  งานการเจาหนาท่ี
4. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
6. งานพัฒนาชุมชน และสวัสดิการสังคม
7.  งานกิจการสภา
8. งานควบคุมภายใน
9. งานสงเสริมการเกษตร
10. งานประชาสัมพันธ
กรณี  ไมมีหัวหนาสำนักปลัดหรือหัวหนาสำนักปลัด/ไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมายให

หัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับ  ดังนี้
(1)  นางสาวภัณฑิรา ชาลี ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ
(2)  นายสมปอง พิมพา ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ
(3) นายวสันต พันธนาค ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

มอบหมายให นางสาวเกษราภรณ  โพธิ์ขาว ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
ระดับ ตน ) เลขท่ีตำแหนง 7๖-2-01-2101-001

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานเทียบเทากองในเทศบาล ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบ

ความยาก  และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนตำแหนงท่ีมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเทาไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานท่ัวไป โดยควบคุม
หนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงาน

บริหารท่ัวไปท่ียากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานสัญญางาน
บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว



งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ เปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากมาก เชน ราง
หนังสือโตตอบ แปลเอกสาร กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม
การบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม การทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาสวนราชการ เปนตน
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทำหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาท่ีเปน
หัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจางภายใน สำนักปลัด โดยมีพนักงาน
เทศบาล จำนวน 5 ราย พนักงานจางตามภารกิจ จำนวน ๗ ราย  และพนักงานจางท่ัวไป  จำนวน 2 ราย
โดยใหพนักงานเทศบาลเปนเจาหนาท่ี และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย ดังนี้

1. งานธุรการ
มอบหมายให นางปณณภัสร  มาลัย ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไประดับ ปฏิบัติการ

เลขท่ีตำแหนง 76-2-01-3101-001 โดยปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกำหนด ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไป
เปนผูรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกำกับแนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ
ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานใน

ความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ

งานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับ

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ

ประจำป เพ่ือใหการจัดซื้อครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา

การเบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงาน
และสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี

1.6 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ สะดวก
และรวดเร็วยิ่งข้ึน

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือ
หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน



1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายท่ีกำหนด
2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
3. ดานการบริการ

3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน

3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความ
สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน

3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏบิัติงานใหมีประสิทธิภาพ

3.4 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล
การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส) และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

3.5เตรียมเอกสารตางในการจัดทำงานโครงการ กองทุนสนับสนุนการสรางเสริม
สุขภาพ(สสส.)

โดยมี นางศิราพัฒน สรอยสิงห ตำแหนง แมครัว , นางสาวอุบล ศิริบูรณ ตำแหนง
พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวย และ นายปรีชา โกสม ตำแหนง พนักงานขับรถยนต เปนผูชวยในการรับสง
หนังสือ

2. งานนโยบายและแผน
มอบหมายให นางสาวภัณฑิรา ชาลี ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 76 -2 -01 – 3101 -001 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร
ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน
ตาง ๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ

สถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะห เบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผน
กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนด
แผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว

1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร
แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว



1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร

1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และ
สวนราชการตางๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน

1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจาเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสำเร็จของการ
ดำเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)

1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือนำไปจัดทาแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห วิจัยและจัดทำ
เอกสารรายงานตาง ๆ ทางดานการจราจร และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสัมพันธกับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ
ในการวางแผนและดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร

1.9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม
รื้อยาย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน

1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง
รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใส
และเปนธรรม

1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับเสนทางจราจร เพ่ือ
นำไปใชเปนขอมูลในการจัดระเบียบจราจร

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมา
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและ
เปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี

2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด
2.2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุม

จังหวัดในโครงการของหนวยงานเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ

4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน
โครงการ

4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและ
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน



4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปน
ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

4.4  เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล
การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส)

โดยมี นางสาวมุกดา ดวงดี ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน
เปนผูชวยงานดานวิเคราะหนโยบายฯ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

3. งานการเจาหนาท่ี
มอบหมายให นายวสันต พันธนาค ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ปฏิบัติการ เลขท่ี

ตำแหนง 76-2-01-3102-001 เปนผูรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตอง
กำกับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ความชำนาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ท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วน
ทองถ่ิน

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาขอเสนอ และดำเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล

1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาขอเสนอเพ่ือกำหนดความตองการและ ความจำเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม

1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำโครงสรางสรางองคกร
โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ

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



1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดำเนินการเก่ียวกับ
การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อน
ระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดารงตำแหนง

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทาหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตำแหนงงาน และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจน
และมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทาง
และเป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
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด

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

1.14 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา
วันฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคำปรึกษาแนะนาแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง

หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

4.2 ใหคำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงาน
จางหรือเจาหนาท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได

4.3 ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับ การ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ

4.4 ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทาเอกสาร ตำรา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทำความ
เขาใจในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล



4.5 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล
การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ (โบนัส)

4.6 ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุของสำนักปลัด
โดยมี นางสาวลักขณา  สรอยโคกสูง ตำแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล เปนผูชวยงาน

ดานบุคคลและ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
4. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
มอบหมายให นายสมปอง  พิมพา ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ เลขท่ี

ตำแหนง 76-2-01-3801-001 โดยรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี
๑. กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลนาจาน
๒. กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลนาจาน เพ่ือการดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง

(LTC)
๓. ศูนยคุณภาพชีวิตและสงเสริมอาชีพผูสูงอายุตำบลนาเยีย
๔. งานอ่ืนๆท่ีไดรบัมอบหมาย
โดยมี
นางสาวทัศวรรณ พันธนาค ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวยรับผิดชอบและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

มอบหมายให สิบเอกธนากร ดวงบุปผา ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 76 - 2 - 08 - 4101 - 003

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
โดยตองกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ
และความชำนาญงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ี
คอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดาน
ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน

1.2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ การกูภัย การ
ช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นทาง
จราจร แหลงชุมชนตางๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทำแผนปองกันรับสถานการณ
และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ



1.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ

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

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกต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อมูลเก่ียวกับ
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน
และประชาชน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบื้องตนไดดวยตนเอง

3.3 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงาน
หรือสวนราชการ เพ่ือนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป

3.4 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
หนวยงานตางๆ และประชาชนรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
มีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน

3.5 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล การ
ประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ (โบนัส)

โดยมีผูชวยดังตอไปนี้
1.นายปฏิวัติ โกสม ตำแหนง ผูชวยเจาพนกังานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
2. นายศรชัย ทองแจม ตำแหนง นักการภารโรง
3. นายถาวร โพธิ์ขาว ตำแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
4. นายศกัดิ์สิทธิ์ บรรเทิง ตำแหนง พนักงานดับเพลิง
5. นายประเสริฐ ชินขุนทด ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
6. นายวิศาล ปจเวก ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
7. นายชัยชนะ คำหาญ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
8. นายมนตรี จูมณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ

9. นาย สุวรรณ  ทานุมา ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
10. นายวีระศักดิ์ จูมมะณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ในการชวยงานปองกันและระงับอัคคีภัยและงานอ่ืนๆท่ีไดรับ

มอบหมาย



6.  งานพัฒนาชุมชน  และสวัสดิการสังคม
มอบหมายให นายสมปอง พิมพา ตำแหนง  นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง
76-2-01-3801-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู
รวม ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิชาการ
พัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ

ประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุมองคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน

1.2 ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจ ชุมชน
ระดบัฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี

1.3 ศึกษา วิเคราะหปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป

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

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ สราง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็ง
ของชุมชนอยางยั่งยืน

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมี เกณฑชี้วัดดาน
การพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน

1.7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดำเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน

1.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ประชาชนใน
รูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะหตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการ รวมกันเพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได

1.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ตาง ๆ
เพ่ือเอ้ือใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูอันนำไปสูการจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความ ตองการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ

1.10 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแก
เจาหนาท่ีผูนำชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือใหการบริหารจัดการขอมูล
การ จัดเก็บขอมูล การจัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน
รวมท้ัง การสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวม
ของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะหตัดสินใจ
และดำเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน



1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกร
ชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิด
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อ เอดส
เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี คุณภาพ
ชีวิตท่ีดีข้ึน

1.14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน
เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน

1.15 ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปน
ประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน
กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน

1.16 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน
เพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาด
จำหนายสินคาท่ีเปนธรรม

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบ
ตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน

1.19 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสำนักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนด

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ เบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ

4.1 ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนำชุมชน กลุมหรือ
องคกรประชาชน เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริม
ความเขมแข็งของชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการ มี
สวนรวมของชุมชน

4.2 กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ การ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชนขอมูล การ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุมองคกรประชาชน
เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน



4.3  เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล การ
ประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส)และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมี นางสาวรัตนาพร คูณพงษ พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนักพัฒนาชุมชน
เปนผูชวยนักพัฒนาชุมชน งานจัดเอกสารในการจายเบี้ยยังชีพใหแกประชาชนและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

7.  งานกิจการสภา
มอบหมายให นางสาวภัณ ฑิรา ชาลี ตำแหน ง นั ก วิ เคราะหน โยบายและแผน

ระดับ ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 76-2-01 3101-001
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดานกิจการสภาปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1.ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณของสภา
2.ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล
3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล
4.ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานอำนวยการและประสานงาน
5. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมี นางป ณ ณ ภั สร มาลั ย ตำแหน ง นั กจั ดการงาน ท่ั วไป ระดั บ ปฏิ บั ติ การ

และนางสาวมุกดา  ดวงดี ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ีงานกิจการ
สภา

8.  งานควบคุมภายใน
มอบหมายให นางสาวภัณฑิรา ชาลี ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 76-2-01 3101-001
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ตามโครงสรางและภารกิจ
2. วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง
3. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในเทศบาลตำบลนาจาน
4. ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝาย ทำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ

ดำเนินงานของเทศบาลตำบลนาจาน
5. ประเมิลผลการดำเนินงานการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให

เหมาะสม
6. ติดตามผลการประเมิลระบบควบคุมภายในตามแผนปฏิบัติงานท่ีไดรับการอนุมัติจากฝาย

บริหาร
7. รายงานและใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุงระบบควบคุมภายในเพ่ือการปองกันหรือ

ลดความเสี่ยง และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย



โดยมี นางสาวมุกดา  ดวงดี ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย
ในการปฏิบัติหนาท่ีงานควบคุมภายใน

9.  งานสงเสริมการเกษตร
มอบหมายให นางสาวเกษราภรณ โพธิ์ขาว ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด เลขท่ีตำแหนง

76-2-01 2101-001
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี
ยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. งานจัดทำแผน โครงการพัฒนาดานการเกษตร
2. งานสำรวจขอมูล และขาวสารการเกษตร
3. งานบริการขอมูล และขาวสารการเกษตร
4. งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน
5. งานสงเสริมการรวมกลุม/อาชีพ ของเกษตรกร กลุมแมบาน และผลิตภัณฑของชุมชน
6. งานของศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล
7. งานปองกัน ควบคุมการระบาด และการกำจัดศัตรูพืช
8. งานสงเสริมเกษตรอินทรีย
9. งานสำรวจและใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีไดรับความเสียหายจากเหตุสาธารณภัยตางๆ

10.งาน อ่ืน ท่ี เก่ียวของ หรือตาม ท่ี ได รับมอบหมายและงาน อ่ืนๆ ท่ี ได รับมอบหมาย
โดยมี
1. นายศรชัย ทองแจม ตำแหนง นักการภารโรง
2.นายวีระศักดิ์ จูมมะณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
3. นายสุวรรณ ทานุมา ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
4. นายวิศาล ปจเวก ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
5. นายประเสริฐ  ชินขุนทด ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ

5. นายชัยชนะ  คำหาญ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
6. นายมนตรี จูมณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวยในการปฏิบัติงาน

10.งานประชาสัมพันธ
มอบหมายให นางปณณภัสร มาลัย ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ ปฏิบัติการ

เลขท่ีตำแหนง 76 – 2–01 - 3101-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ
ดังนี้

1. จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือประชาสัมพันธและเผยแพร
2. ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล เพ่ือใช

ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน
3. ออกแบบ จัดกิจกรรม นิทรรศการ โครงการตางๆ และแนะนำการบิการตางๆ ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน แกผูประกอบการและประชาชนท่ัวไป เพ่ือชวยกระจายขอมูล
ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย และเปนปจจุบัน
อยูเสมอ



4. จัดทำเอกสาร รายงาน สรุปผลการดำเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ การจัด
กิจกรรม การเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ

5. ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชน และหนวยงานตางๆเพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน

6. แนะนำขอมูลขาวสารขององคกรเพ่ือใหตรงตามความตองการของผูใชบริการ
โดยม ี น างสาวยุภาดา จูมณี ย  ตำแหน ง ผู ช วยนักวิชาการประชาสัม พันธและ
นางสาวอุบล ศิริบูรณ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวยในการปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ
ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบอยาให

เกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยทันที
ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2563

เกษราภรณ  โพธิ์ขาว
(นางสาวเกษราภรณ  โพธิ์ขาว)

หวัหนาสำนกัปลัด


