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เรื่อง การแบงงานในหนาท่ีและความรับผิดชอบสำนักปลัดเทศบาล

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 จึงขอ
มอบหมายหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบของแตละตำแหนงภายในสำนักปลัดเทศบาลตำบลนาจาน เพ่ือให
เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้

สำนักปลัดเทศบาล มีภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบงานดังนี้
1.  งานธุรการ
2. งานนโยบายและแผน
3.  งานการเจาหนาท่ี
4. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
6. งานพัฒนาชุมชน และสวัสดิการสังคม
7.  งานกิจการสภา
8. งานควบคุมภายใน
9. งานสงเสริมการเกษตร
10. งานประชาสัมพันธ
กรณี  ไมมีหัวหนาสำนักปลัดหรือหัวหนาสำนักปลัด/ไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมายให

หัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับ  ดังนี้
(1)  นางสาวภัณฑิรา ชาลี ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ
(2)  นายสมปอง พิมพา ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ
(3) นายวสันต พันธนาค ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

มอบหมายให นางสาวเกษราภรณ  โพธิ์ขาว ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
ระดับ ตน ) เลขท่ีตำแหนง 7๖-2-01-2101-001

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานเทียบเทากองในเทศบาล ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบ

ความยาก  และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนตำแหนงท่ีมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเทาไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานท่ัวไป โดยควบคุม
หนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงาน

บริหารท่ัวไปท่ียากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานสัญญางาน
บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว



งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ เปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากมาก เชน ราง
หนังสือโตตอบ แปลเอกสาร กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม
การบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม การทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาสวนราชการ เปนตน
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทำหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาท่ีเปน
หัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจางภายใน สำนักปลัด โดยมีพนักงาน
เทศบาล จำนวน 5 ราย พนักงานจางตามภารกิจ จำนวน ๗ ราย  และพนักงานจางท่ัวไป  จำนวน 2 ราย
โดยใหพนักงานเทศบาลเปนเจาหนาท่ี และพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย ดังนี้

1. งานธุรการ
มอบหมายให นางปณณภัสร  มาลัย ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไประดับ ปฏิบัติการ

เลขท่ีตำแหนง 76-2-01-3101-001 โดยปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกำหนด ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไป
เปนผูรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกำกับแนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ
ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานใน

ความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ

งานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับ

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ

ประจำป เพ่ือใหการจัดซื้อครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา

การเบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงาน
และสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี

1.6 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ สะดวก
และรวดเร็วยิ่งข้ึน

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือ
หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน



1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายท่ีกำหนด
2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
3. ดานการบริการ

3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน

3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความ
สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน

3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏบิัติงานใหมีประสิทธิภาพ

3.4 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล
การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส) และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

3.5เตรียมเอกสารตางในการจัดทำงานโครงการ กองทุนสนับสนุนการสรางเสริม
สุขภาพ(สสส.)

โดยมี นางศิราพัฒน สรอยสิงห ตำแหนง แมครัว , นางสาวอุบล ศิริบูรณ ตำแหนง
พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวย และ นายปรีชา โกสม ตำแหนง พนักงานขับรถยนต เปนผูชวยในการรับสง
หนังสือ

2. งานนโยบายและแผน
มอบหมายให นางสาวภัณฑิรา ชาลี ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 76 -2 -01 – 3101 -001 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร
ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน
ตาง ๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ

สถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะห เบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผน
กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนด
แผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว

1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร
แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว



1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร

1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และ
สวนราชการตางๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน

1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจาเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสำเร็จของการ
ดำเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)

1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือนำไปจัดทาแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห วิจัยและจัดทำ
เอกสารรายงานตาง ๆ ทางดานการจราจร และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสัมพันธกับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ
ในการวางแผนและดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร

1.9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม
รื้อยาย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน

1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง
รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใส
และเปนธรรม

1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับเสนทางจราจร เพ่ือ
นำไปใชเปนขอมูลในการจัดระเบียบจราจร

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมา
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและ
เปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี

2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด
2.2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุม

จังหวัดในโครงการของหนวยงานเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ

4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน
โครงการ

4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและ
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน



4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปน
ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

4.4  เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล
การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส)

โดยมี นางสาวมุกดา ดวงดี ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน
เปนผูชวยงานดานวิเคราะหนโยบายฯ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

3. งานการเจาหนาท่ี
มอบหมายให นายวสันต พันธนาค ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ปฏิบัติการ เลขท่ี

ตำแหนง 76-2-01-3102-001 เปนผูรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตอง
กำกับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ความชำนาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล

1.3 ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การ
ประเมินคางานของตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล
เปนตน เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาขอเสนอ และดำเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล

1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาขอเสนอเพ่ือกำหนดความตองการและ ความจำเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม

1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำโครงสรางสรางองคกร
โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ

1.7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหนงและ การวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน



1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดำเนินการเก่ียวกับ
การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อน
ระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดารงตำแหนง

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทาหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตำแหนงงาน และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจน
และมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทาง
และเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร

1.10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปน
ธรรมและมีประสิทธิภาพ

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา

1.12 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.14 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา
วันฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคำปรึกษาแนะนาแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง

หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

4.2 ใหคำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงาน
จางหรือเจาหนาท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได

4.3 ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับ การ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ

4.4 ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทาเอกสาร ตำรา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทำความ
เขาใจในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล



4.5 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล
การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ (โบนัส)

4.6 ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุของสำนักปลัด
โดยมี นางสาวลักขณา  สรอยโคกสูง ตำแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล เปนผูชวยงาน

ดานบุคคลและ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
4. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
มอบหมายให นายสมปอง  พิมพา ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ เลขท่ี

ตำแหนง 76-2-01-3801-001 โดยรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี
๑. กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลนาจาน
๒. กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลนาจาน เพ่ือการดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง

(LTC)
๓. ศูนยคุณภาพชีวิตและสงเสริมอาชีพผูสูงอายุตำบลนาเยีย
๔. งานอ่ืนๆท่ีไดรบัมอบหมาย
โดยมี
นางสาวทัศวรรณ พันธนาค ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวยรับผิดชอบและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

มอบหมายให สิบเอกธนากร ดวงบุปผา ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 76 - 2 - 08 - 4101 - 003

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
โดยตองกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ
และความชำนาญงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ี
คอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดาน
ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน

1.2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ การกูภัย การ
ชวยเหลือผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายท่ี
เกิดข้ึน

1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการ
ปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหการดำเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

1.4 รวบรวม จัดทำขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สำรวจแหลงน้ำ เสนทาง
จราจร แหลงชุมชนตางๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทำแผนปองกันรับสถานการณ
และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ



1.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ

1.6 ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง
2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสำเร็จ

ลุลวงตามเปาหมายท่ีกำหนด
3. ดานการบริการ

3.1 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวของเพ่ือ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน

3.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับ
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน
และประชาชน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบื้องตนไดดวยตนเอง

3.3 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงาน
หรือสวนราชการ เพ่ือนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป

3.4 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
หนวยงานตางๆ และประชาชนรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
มีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน

3.5 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล การ
ประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ (โบนัส)

โดยมีผูชวยดังตอไปนี้
1.นายปฏิวัติ โกสม ตำแหนง ผูชวยเจาพนกังานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
2. นายศรชัย ทองแจม ตำแหนง นักการภารโรง
3. นายถาวร โพธิ์ขาว ตำแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
4. นายศกัดิ์สิทธิ์ บรรเทิง ตำแหนง พนักงานดับเพลิง
5. นายประเสริฐ ชินขุนทด ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
6. นายวิศาล ปจเวก ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
7. นายชัยชนะ คำหาญ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
8. นายมนตรี จูมณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ

9. นาย สุวรรณ  ทานุมา ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
10. นายวีระศักดิ์ จูมมะณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ในการชวยงานปองกันและระงับอัคคีภัยและงานอ่ืนๆท่ีไดรับ

มอบหมาย



6.  งานพัฒนาชุมชน  และสวัสดิการสังคม
มอบหมายให นายสมปอง พิมพา ตำแหนง  นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง
76-2-01-3801-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู
รวม ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิชาการ
พัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ

ประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุมองคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน

1.2 ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจ ชุมชน
ระดบัฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี

1.3 ศึกษา วิเคราะหปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป

1.4 ศึกษา วิเคราะหจัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน
ทุกระดับ

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ สราง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็ง
ของชุมชนอยางยั่งยืน

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมี เกณฑชี้วัดดาน
การพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน

1.7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดำเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน

1.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ ประชาชนใน
รูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะหตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการ รวมกันเพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได

1.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ตาง ๆ
เพ่ือเอ้ือใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูอันนำไปสูการจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความ ตองการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ

1.10 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแก
เจาหนาท่ีผูนำชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือใหการบริหารจัดการขอมูล
การ จัดเก็บขอมูล การจัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน
รวมท้ัง การสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวม
ของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะหตัดสินใจ
และดำเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน



1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกร
ชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิด
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อ เอดส
เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี คุณภาพ
ชีวิตท่ีดีข้ึน

1.14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน
เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน

1.15 ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปน
ประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน
กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน

1.16 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน
เพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาด
จำหนายสินคาท่ีเปนธรรม

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบ
ตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน

1.19 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสำนักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนด

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ เบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ

4.1 ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนำชุมชน กลุมหรือ
องคกรประชาชน เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริม
ความเขมแข็งของชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการ มี
สวนรวมของชุมชน

4.2 กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ การ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชนขอมูล การ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุมองคกรประชาชน
เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน



4.3  เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาล การ
ประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส)และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมี นางสาวรัตนาพร คูณพงษ พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนักพัฒนาชุมชน
เปนผูชวยนักพัฒนาชุมชน งานจัดเอกสารในการจายเบี้ยยังชีพใหแกประชาชนและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

7.  งานกิจการสภา
มอบหมายให นางสาวภัณ ฑิรา ชาลี ตำแหน ง นั ก วิ เคราะหน โยบายและแผน

ระดับ ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 76-2-01 3101-001
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดานกิจการสภาปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

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

และนางสาวมุกดา  ดวงดี ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาท่ีงานกิจการ
สภา

8.  งานควบคุมภายใน
มอบหมายให นางสาวภัณฑิรา ชาลี ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 76-2-01 3101-001
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ตามโครงสรางและภารกิจ
2. วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง
3. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในเทศบาลตำบลนาจาน
4. ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝาย ทำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ

ดำเนินงานของเทศบาลตำบลนาจาน
5. ประเมิลผลการดำเนินงานการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให

เหมาะสม
6. ติดตามผลการประเมิลระบบควบคุมภายในตามแผนปฏิบัติงานท่ีไดรับการอนุมัติจากฝาย

บริหาร
7. รายงานและใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุงระบบควบคุมภายในเพ่ือการปองกันหรือ

ลดความเสี่ยง และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย



โดยมี นางสาวมุกดา  ดวงดี ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย
ในการปฏิบัติหนาท่ีงานควบคุมภายใน

9.  งานสงเสริมการเกษตร
มอบหมายให นางสาวเกษราภรณ โพธิ์ขาว ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด เลขท่ีตำแหนง

76-2-01 2101-001
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี
ยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

1. งานจัดทำแผน โครงการพัฒนาดานการเกษตร
2. งานสำรวจขอมูล และขาวสารการเกษตร
3. งานบริการขอมูล และขาวสารการเกษตร
4. งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน
5. งานสงเสริมการรวมกลุม/อาชีพ ของเกษตรกร กลุมแมบาน และผลิตภัณฑของชุมชน
6. งานของศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล
7. งานปองกัน ควบคุมการระบาด และการกำจัดศัตรูพืช
8. งานสงเสริมเกษตรอินทรีย
9. งานสำรวจและใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีไดรับความเสียหายจากเหตุสาธารณภัยตางๆ

10.งาน อ่ืน ท่ี เก่ียวของ หรือตาม ท่ี ได รับมอบหมายและงาน อ่ืนๆ ท่ี ได รับมอบหมาย
โดยมี
1. นายศรชัย ทองแจม ตำแหนง นักการภารโรง
2.นายวีระศักดิ์ จูมมะณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
3. นายสุวรรณ ทานุมา ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
4. นายวิศาล ปจเวก ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
5. นายประเสริฐ  ชินขุนทด ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ

5. นายชัยชนะ  คำหาญ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ
6. นายมนตรี จูมณีย ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวยในการปฏิบัติงาน

10.งานประชาสัมพันธ
มอบหมายให นางปณณภัสร มาลัย ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ ปฏิบัติการ

เลขท่ีตำแหนง 76 – 2–01 - 3101-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชำนาญปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ
ดังนี้

1. จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือประชาสัมพันธและเผยแพร
2. ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล เพ่ือใช

ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน
3. ออกแบบ จัดกิจกรรม นิทรรศการ โครงการตางๆ และแนะนำการบิการตางๆ ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน แกผูประกอบการและประชาชนท่ัวไป เพ่ือชวยกระจายขอมูล
ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย และเปนปจจุบัน
อยูเสมอ



4. จัดทำเอกสาร รายงาน สรุปผลการดำเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ การจัด
กิจกรรม การเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ

5. ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชน และหนวยงานตางๆเพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน

6. แนะนำขอมูลขาวสารขององคกรเพ่ือใหตรงตามความตองการของผูใชบริการ
โดยม ี น างสาวยุภาดา จูมณี ย  ตำแหน ง ผู ช วยนักวิชาการประชาสัม พันธและ
นางสาวอุบล ศิริบูรณ ตำแหนง พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวยในการปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ
ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบอยาให

เกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยทันที
ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2563

เกษราภรณ  โพธิ์ขาว
(นางสาวเกษราภรณ  โพธิ์ขาว)

หวัหนาสำนกัปลัด


