
 

  
ค ำส ั่งเทศบำลต ำบลบำงเกำ่ 

ที ่ 15 /2563 
เรือ่ง   แตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบและปฏบิตัหิน้ำทีภ่ำยในส ำนกัปลดัเทศบำล 

----------------------------- 
   
  ต ำ ม ที่ เ ท ศ บ ำ ล ต ำ บ ล บ ำ ง เ ก่ ำ  
ได้ ก ำห น ด อ ำน ำจห น้ ำที่ ค ว ำมร ับ ผิ ด ช อบข องพ นัก งำน เท ศ บ ำล               
ตำมค ำส ั่งเทศบำลต ำบลบำงเกำ่ที ่ 14/2563 ลงวนัที ่ 10 มกรำคม พ.ศ. 2563 
เรือ่ง แบง่สว่นรำชกำรภำยใน  นัน้ 
  ต ำ ม พ ร ะ ร ำ ช บ ั ญ ญั ติ เ ท ศ บ ำ ล  พ .ศ . ๒ ๔ ๙ ๖ 
และที่ แก้ ไข เพิ่ ม เติมจน ถึ งปั จ จุบ ัน  มำต รำ  ๔๘            เอกู น วีสต ิ
กำรบรหิำรงำนบุคคลของเทศบำลใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรนัน้และปร
ะก ำศ คณ ะก ร รม ก ำรพ นั ก ง ำน เท ศ บ ำล จ ัง ห ว ัด เพ ช รบุ รี   เ รื่ อ ง  
หล ัก เกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ ยวก ับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล         
ล ง ว ั น ที่  ๓  ธ ั น ว ำ ค ม   พ . ศ .  ๒ ๕ ๔ ๕  ข้ อ  2 5 2 
ในก ำรก ำหน ด โค รงสร้ำ งส่ วน รำชกำรให้ ค ำ นึ งถึ งค วำมต้ อ งก ำร  
แ ล ะ ค ว ำ ม เ ห ม ำ ะ ส ม ข อ ง เ ท ศ บ ำ ล  
จงึแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบและปฏบิตัหิน้ำทีภ่ำยในส ำนกัปลดัเทศบำลดงัตอ่ไปน้ี 

  ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำ งส ำวพิ ช ำม ญ ช์ุ   ช ม ชื่ น   ต ำ แ ห น่ ง  
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนท ั่วไป              (นักบริหำรงำนท ั่วไป  ระดบัต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ ง  38-2-01-2101-002  ร ักษำรำชกำรแทนห ัวห น้ ำ           
ส ำนกัปลดัเทศบำล  ปฏิบตัิงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรท ั่วไป งำนเลขำนุกำร 
ง ำน น โย บ ำย แ ละแ ผ น  ใน ฐ ำน ะ  ห ั วห น้ ำห น่ ว ย งำน ที่ เ ป็ น ก อ ง  
ห ั ว ห น้ ำ ห น่ ว ย ง ำ น เที ย บ เท่ ำ ก อ ง ห รื อ ห ั ว ห น้ ำ ห น่ ว ย ง ำ น 
ซึง่มีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัเิกีย่วกบักำรบรหิำรและควบคุมงำนดำ้นกำรบรหิำรท ั่ว
ไปและงำนเลขำนุกำร เช่น ติดต่อนดัหมำย จดังำน รบัรองและงำนพิธีต่ำงๆ 
เ ต รี ย ม เ รื่ อ ง แ ล ะ เ ต รี ย ม ก ำ ร ส ำ ห ร ั บ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม 
จดบนัทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำรและรำยงำนอื่นๆ 
กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจยั ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ 
เพือ่ประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จดัท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผล 
กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ ติดต่อกบัหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ 
ท ั้ ง ใ น ป ร ะ เ ท ศ  แ ล ะ ต่ ำ ง ป ร ะ เ ท ศ 
ตดิตำมผลกำรปฏบิตัติำมมตทิีป่ระชุมหรือผลกำรปฏบิตัติำมค ำส ั่งหวัหน้ำสว่นร
ำ ช ก ำ ร 
หรือมีลกัษณะงำนที่ตอ้งปฏบิตัิเกีย่วกบักำรควบคุมและกำรบรหิำรงำนหลำยด้ำ



นด้วยก ัน  เช่น  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณ  งำนบุคคล งำน นิติกำร 
ง ำ น ป ร ะ ช ำ ส ั ม พ ั น ธ์  ง ำ น ท ะ เบี ย น  ง ำ น น โ ย บ ำ ย แ ล ะ แ ผ น  
งำนรกัษำควำมสงบเรียบรอ้ย งำนจดัระบบงำน งำนกำรเงนิกำรบญัชี งำนพสัดุ 
ง ำ น จ ัด พิ ม พ์ แ ล ะ แ จ ก จ่ ำ ย เอ ก ส ำ ร  ง ำ น ร ะ เบี ย บ แ บ บ แ ผ น 
ง ำ น ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ส ถิ ติ  ง ำ น ส ั ญ ญ ำ  เ ป็ น ต้ น 
แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ห น้ ำ ที่ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ร ว ม ท ั้ ง ง ำ น ร ำ ช ก ำ ร ที่ มิ ไ ด ้
ก ำ ห น ด ใ ห้ เ ป็ น ห น้ ำ ที่ ข อ ง ก อ ง 
หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่โดยเฉพำะ โดยแบ่งเป็น 2 
ฝ่ำยดงัน้ี 
 1. ฝ่ำยบริหำรงำนท ั่วไป 
  ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำ งส ำ ว พิ ช ำม ญ ช์ุ  ช ม ชื่ น   ต ำ แ ห น่ ง 
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนท ั่วไป              (นักบริหำรงำนท ั่วไป ระดบัต้น)  
เ ล ข ที่ ต ำ แ ห น่ ง   3 8 -2 -0 1 -2 1 0 1 -0 0 2  
ปฏิบ ัติ ง ำน ใน ฐำน ะห ัวห น้ ำห น่ วย งำน ระด ับ ก องห รือห ัวห น้ ำฝ่ ำย 
ที่มีลกัษณะงำนเกี่ยวกบักำรวำงแผน บริหำรจดักำรระบบงำน อ ำนวยกำร 
ส ั่ งรำชกำร  มอบหมำย  ก ำก ับ  แน ะน ำ  ต รวจสอบ  ประเมิ น ผลงำน 
ต ั ด สิ น ใ จ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห ำ ใ น ห น่ ว ย ง ำ น ที่ ร ั บ ผิ ด ช อ บ 
ซึ่ ง มี ล ัก ษ ณ ะห น้ ำที่ ค ว ำม ร ับ ผิ ด ช อ บ แ ล ะ คุ ณ ภ ำพ ข อ ง ง ำน สู ง 
และปฏบิตังิำนอืน่ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย โดยลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่งๆ 
ดงัน้ี 

/1.ดำ้นแผนงำน... 
  1.1 ด้ำนแผนงำน 

(๑) ร่วมวำงแผนงำน โครงกำรหรือแผนกำรปฏิบตัิงำน 
ร ว ม ท ั้ ง เ ป้ ำ ห ม ำ ย                  
และผลส ัมฤทธิ ์ของหน่ วยงำนด้ำนงำนบริห ำรท ั่ วไป  งำนสนับสนุน 
ง ำ น เ ล ข ำ นุ ก ำ ร  ง ำ น น โ ย บ ำ ย แ ล ะ แ ผ น                 
งำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบตัรประจ ำตวัประชำชนหรืองำนรำชกำรทีม่ิไดก้ ำ
ห น ด ใ ห้ เ ป็ น ห น้ ำ ที่ ข อ ง ก อ ง          
ห รือ ส่ วน รำชก ำรใด ใน อ งค์ ก รป กค รอ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น โด ย เฉ พ ำะ 
เพือ่เป็นแบบแผนในกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนใหส้ำมำรถปฏบิตังิำนไดอ้ย่ำ
งมีประสทิธภิำพสูงสูด 

( ๒ ) 
ร่วมจดัท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน                
และโครงกำรตำ่งๆ ซึง่อำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ 
ล ัง ค ม  ก ำ ร เมื อ ง   ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ห รื อ ค ว ำ ม ม ั่ น ค ง ข อ งป ร ะ เท ศ 
เพื่อให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพฒันำแผนงำนหรือโครงกำรอื่นๆ              
ในอนำคตตอ่ไป 

(๓ ) ร่ วม ติ ด ต ำม  เร่ งร ัด  ก ำรด ำ เนิ น กิ จก รรมต่ ำ งๆ 
ให้ เป็นไปตำมแผนงำน  โครงกำร           ห รือแผนกำรปฏิบ ัติ งำน 



ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย              
และผลสมัฤทธิข์องหน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว ้

( ๔ )  ร่ ว ม ว ำ ง แ น ว ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์ 
แ ล ะ เ ส น อ แ น ว ท ำ ง พ ั ฒ น ำ ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น         
หรือระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน 
ด้ำนงำนบริหำรท ั่วไป งำนสนบัสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน 
ห รื อ ง ำ น ร ำ ช ก ำ ร ที่ มิ ไ ด้ ก ำ ห น ด ใ ห้ เ ป็ น ห น้ ำ ที่ ข อ ง ก อ ง 
ห รื อ ส่ ว น ร ำช ก ำ ร ใด ใน อ งค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ งถิ่ น ที่ ส ั ง ก ั ด 
เพื่ อ ป ร ับ ป รุ ง ก ร ะ บ ว น ก ำ ร ท ำ ง ำ น ใ ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ ยิ่ ง ขึ้ น                
ภำยใตข้อ้จ ำกดั ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

(๕ ) ค้นคว้ำประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรูใหม่  ๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ั บ ง ำ น ใ น ภ ำ ร กิ จ           
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพื่อน ำมำปรบัปรุงให้กำรปฏิบตัิงำน ระบบงำน 
หรือกระบวนกำรท ำงำนมี ประสทิธภิำพมำกขึน้ 

1.๒ ด้ำนบริหำรงำน 
(๑) ควบคุมดูแลกำรจดัท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

ข้อบญัญตัิงบประมำณ เพิ่มเติมและกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย 
เ พื่ อ ใ ห้ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น มี ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ที ่
เหมำะสมและสอดคลอ้งกบัภำรกจิตำมกฎระเบียบและเวลำทีก่ ำหนดไว้ 

( ๒ )  ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์  เ ส น อ แ น ะ 
แ ล ะ ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ก ั บ ห น่ ว ย ง ำ น ต่ ำ ง ๆ 
ใ น อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น แ ล ะ ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น ๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ น ก ำ ร จ ั ด ท ำ น โ ย บ ำ ย แ ล ะ ยุ ท ธ ศ ำ ส ต ร์ 
เพือ่ใหไ้ด้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏบิตังิำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สอดรบักบันโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจงัหวดั  สภำเทศบำล 
ห รื อ ส ภ ำ ต ำ บ ล  ร ั ฐ บ ำ ล 
แผนพฒันำเศรษฐกจิและสงัคมแหง่ชำตแิละแผนอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

(๓) ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจดัเตรียมข้อมูล เอกสำร 
และผลงำนที่เกี่ยวข้องกบั งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏบิตัิกำร 
ห รื อ แ ผ น อื่ น ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เพื่ อ ใ ห้ ก ำ ร ท ำ ง ำ น ข อ ง ผู้ บ ริ ห ำ ร 
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่เป็นไปอยำ่งมีประสทิธิภำพและควำมพงึพอใจสูงสุ
ด 

(๔)  ควบคุมดูแลกำรจดัท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ข้อบญัญตัิงบประมำณ เพิ่มเติมและกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย 
เ พื่ อ ใ ห้ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น มี ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ที ่
เหมำะสมและสอดคลอ้งกบัภำรกจิตำมกฎระเบียบและเวลำทีก่ ำหนดไว้ 

(๕ )  พิ จ ำรณ ำอ นุ ม ัติ  อ นุ ญ ำต  ก ำรด ำ เนิ น ก ำรต่ ำงๆ 
ต ำ ม ภ ำ ร กิ จ ที่ ห น่ ว ย ง ำ น ร ั บ ผิ ด ช อ บ 
เพือ่ใหบ้รรลุเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิก์ ำหนด 

 



 
/(๖) มอบหมำย… 

 (๖ )  ม อ บห ม ำย  ต รวจส อบ  ติ ด ต ำม  ให้ ค ำแ น ะน ำ 
ป ร ั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข  แ ล ะ ค ว บ คุ ม ดู แ ล ก ำ ร  จ ั ด ก ำ ร ง ำ น ต่ ำ ง ๆ 
หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนบัสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรกัษำควำมปลอดภยั 
งำนจดัพิมพ์ และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร 
ง ำ น เต รี ย ม เ รื่ อ ง แ ล ะ เต รี ย ม ก ำ ร ส ำ ห ร ับ          ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม 
งำนบนัทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ 
งำนติดต่อก ับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน  เป็นต้ น 
เ พื่ อ ดู แ ล ใ ห้ ง ำ น เ ป็ น ไ ป ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ อ ย่ ำ ง ถู ก ต้ อ ง 
ทนัเวลำและตรงตำมควำมตอ้งกำรของผูบ้รหิำรหรือหน่วยงำนตำ่งๆสูงสุด  

(๗ ) ม อบหม ำย  วิ เค รำะห์  ท ำค วำม เห็ น  เสน อแน ะ 
และควบคุมดูแลงำนนิตกิำร              งำนระเบียบและสญัญำ เพือ่ใหง้ำนตำ่งๆ 
ด ำ เนิ น ก ำรไปอย่ ำงถู กต้ องต ำมหล ัก วิช ำก ำรและตำมกฎระเบี ยบ        
ทีก่ ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสูด 

(๘ ) ม อบห ม ำย  วิ เค รำะห์  ท ำค วำม เห็ น  เสน อแน ะ 
และควบคุ มดู แลงำนบริห ำร             และพ ัฒนำทร ัพ ยำกรบุ คคล 
เพื่ อ บ ริห ำรงำน ให้ อ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น ส ำม ำรถ สรรห ำ 
บ ริ ห ำ ร พ ั ฒ น ำ แ ล ะ ใ ช้ 
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสูด 

(๙ ) ม อบ หม ำย  วิ เค รำะห์  ท ำค ว ำม เห็ น  เสน อแน ะ 
และควบคุมดูแลงำนนโยบำย           และแผนหรืองำนจ ัดระบบงำน 
เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบตัิงำนที่มีเป้ำหมำย          
และมีประสทิธภิำพสูงสูด 

(๑๐ ) มอบหมำย  วิ เค รำะห์  ท ำควำม เห็ น  เสนอแน ะ 
แ ล ะ ค ว บ คุ ม ดู แ ล ง ำ น ป ร ะ ช ำ ส ั ม พ ั น ธ์ 
เพือ่ใหเ้กดิกำรสือ่สำรภำยในทีค่รอบคลุมท ั่วถงึชดัเจนและเกดิกำรสือ่สำรภำยน
อกทีส่รำ้งควำมเขำ้ใจและ ภำพลกัษณ์ทีด่ีตอ่ประชำชนในทอ้งถิน่ 

( ๑ ๑ )  ม อ บ ห ม ำ ย  วิ เ ค ร ำ ะ ห์  ท ำ ค ว ำ ม เ ห็ น 
เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด 
กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจดัท ำบตัรประจ ำตวัประชำชน เป็นต้น                   
เพื่ อ อ ำน วย ก ำร ให้ ก ำรให้ บ ริ ก ำรป ระช ำชน เป็ น ไปอย่ ำ งถู ก ต้ อ ง 
รวดเร็วและมีประสทิธภิำพสูงสูด 

(๑๒) ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนหรือองค์กรภำครฐั 
เ อ ก ช น  แ ล ะ บุ ค ค ล ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เพื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ 
หรือบูรณำกำรงำนให้เกดิผลสมัฤทธิแ์ละเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผูร้บับรกิำ
ร 

(๑ ๓ )  ช้ี แ จ ง ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง  พิ จ ำ ร ณ ำ ใ ห้ ค ว ำ ม เ ห็ น 
ข้ อ เสน อแน ะใน ที่ ป ระชุ มคณ ะกรรมก ำร และคณ ะท ำงำน ต่ ำ ง ๆ 
ทีไ่ดร้บัแตง่ต ัง้หรือเวทีเจรจำตำ่ง ๆ 



1.๓ ด้ำนกำรบริหำรงำนทรพัยำกรบุคคล 
( ๑ ) 

จดัระบบงำนและอตัรำก ำลงัเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกบัภำรกิจ 
เพือ่ให ้กำรปฏบิตัริำชกำรเกดิประสทิธภิำพและควำมคุม้คำ่ 

(๒) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบงัคบับญัชำ 
เ พื่ อ ใ ห้ ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น 
สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำ
มทีก่ ำหนด 

( ๓ )  ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ แ น ะ น ำ 
ป ร ับ ป รุ งแ ล ะพ ั ฒ น ำ ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ข อ ง เจ้ ำ ห น้ ำ ที่ ใ น บ ั ง ค ั บ 
บญัชำเพือ่ใหเ้กดิควำมสำมำรถและสมรรถนะทีเ่หมำะสมกบังำนทีป่ฏบิตัิ 

1.๔ ด้ำนบริหำรทรพัยำกรและงบประมำณ 
(๑) วำงแผนกำรใช้ทรพัยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน 

เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง ก ั บ  น โ ย บ ำ ย  พ ั น ธ กิ จ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของสว่นรำชกำร 

( ๒ ) 
ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรพัยำกรของหน่วยงำน 
ที่รบัผิดชอบ ท ั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน 
เ พื่ อ ใ ห้ ก ำ ร ท ำ ง ำ น เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ  คุ้ ม ค่ ำ 
แ ล ะบ ร ร ลุ เป้ ำ ห ม ำย ข อ งอ งค์ ก ร ป ก ค ร อ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น ที่ ส ั ง ก ัด 
โ ด ย อ ำ จ พิ จ ำ ร ณ ำ น ำ ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ที่ ไ ด้ ร ั บ 
จดัสรรมำด ำเนินกำรและใช้จำ่ยรว่มกนั 

    / (๓) ตดิตำม... 
       (๓) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรพัยำกรและงบประมำณ 
เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ           ค ว ำ ม คุ้ ม ค่ ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 

  1.1. งำนธุรกำร  
        ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำ ง ปิ ย ะ นุ ช   ข ว ัญ อ่ อ น   ต ำ แ ห น่ ง  
เจ้ำพนกังำนธุรกำรปฏบิตัิงำน            เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-01-4101-001  
ปฏบิตังิำนในฐำนะผูป้ฏบิตังิำนระดบัตน้ซึง่ไมจ่ ำเป็นตอ้งใช้ผูส้ ำเร็จกำรศกึษำร
ะดบัปรญิญำ ปฏบิตังิำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ บนัทกึขอ้มูล หรือบรหิำรท ั่วไป 
ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข ั้นตอน และวิธีกำรที่  ชดัเจน ภำยใต้กำรก ำกบั 
แ น ะน ำ  ต ร ว จส อบ  แ ล ะป ฏิ บ ัติ ง ำน อื่ น ต ำม ที่ ไ ด้ ร ับ ม อ บ ห ม ำย 
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่งๆ  
   ๑.1.1 ด้ำนกำรปฏิบตัิกำร 
    ( 1 )  ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น ธ ุร ก ำ ร  ง ำ น ส ำ ร บ ร ร ณ 
งำนบริหำรท ั่วไป ได้แก่ กำรรบั กำรส่งหนงัสือ กำรลงทะเบียนรบัหนงัสือ 
ก ำ ร ร ่ำ ง โ ต ้ต อ บ ห น งั ส ือ ร ำ ช ก ำ ร  ก ำ ร บ นั ท ึก ข ้อ ม ูล 
ก ำ ร จ ดั ท ำ ฎ ีก ำ เบ ิก จ ่ำ ย เ ง ิน แ ล ะ ก ำ ร พ ิม พ ์เอ ก ส ำ ร  จ ด ห ม ำ ย  
แ ล ะ ห น งั ส ือ ร ำ ช ก ำ ร ต ่ำ ง ๆ  ก ำ ร เต ร ีย ม ก ำ ร ป ร ะ ช ุม  เป็ น ต ้น 
เ พื ่อ ส น บั ส น ุน ใ ห ้ง ำ น ต ่ำ ง ๆ 



ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบรอ้ยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลกัฐำนตรวจสอ
บได้ 
    ( 2 )  จ ดั เ ก ็บ เ อ ก ส ำ ร  ห น งั ส ือ ร ำ ช ก ำ ร 
หลกั ฐำนหน งัส ือ  ต ำมระ เบ ียบว ิธ ีปฏ ิบ ตั ิ เพื ่อส ะดวกต ่อก ำรค ้นห ำ 
และเป็นหลกัฐำนทำงรำชกำร 
    (3 )  รวบ รวมข ้อม ูล  จ ดั เก ็บ ข ้อ ม ูล สถ ิต ิ เช ่น 
สม ุดลงเวลำปฏ ิบตั ิรำชกำร รำยชื ่อพนกังำน  ข ้อม ูลจ ำนวนบ ุคลำกร 
เ อ ก ส ำ ร อื ่น ๆ 
ที่เป็นหลกัฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบตัิเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรบัใ
ช้เป็นหลกัฐำนตรวจสอบได้ 
    ( 4 ) 
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ส อ บ ท ำ น ค ว ำ ม ถ ูก ต ้อ ง ข อ ง เอ ก ส ำ ร  ห น งั ส ือ 
แ ล ะ จ ด ห ม ำ ย ต ่ำ ง ๆ ที ่เ กี ่ย ว ข ้อ ง ก บั ก ำ ร ด ำ เ น ิน ง ำ น 
เ พื ่อ ใ ห ้แ น ่ใ จ ว ่ำ เ อ ก ส ำ ร ท ั ง้ ห ม ด ม ีค ว ำ ม ถ ูก ต ้อ ง 
ครบถ้วนปรำศจำกข้อผิดพลำด 
    (5) จดัท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลกัฐำน 
หน งัส ือ เว ียน  ห ร ือ ระ เบ ีย บ ว ิธ ีป ฏ ิบ ตั ิเพื ่อ แ จ ้ง ให ้ห น ่วย งำน ต ่ำ งๆ 
ที่เกี่ยวข้องรบัทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป 
    (6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกบัพสัดุ ครุภณัฑ์ยำนพำหนะ 
แ ล ะ อ ำ ค ำ ร ส ถ ำ น ที ่ข อ ง ห น ่ว ย ง ำ น  เช ่น  ก ำ ร จ ดั เ ก ็บ ร กั ษ ำ 
ก ำ ร เบ ิก จ ่ำ ย พ สั ด ุค ร ุภ ณั ฑ ์ ก ำ ร จ ดั ท ำ ท ะ เบ ีย น พ สั ด ุค ร ุภ ณั ฑ์  
กำรดูแลรกัษำพำหนะและสถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพสัดุครุภณัฑ์ 
ย ำ น พ ำ ห น ะ  แ ล ะ อ ำ ค ำ ร ส ถ ำ น ที ่เ ป ็ น ไ ป อ ย ่ำ ง ถ ูก ต ้อ ง 
และมีควำมพรอ้มใช้งำนอยู่เสมอ 
    (7) กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบตั ิงำน เช่น 
เ อ ก ส ำ ร ต ร ว จ ร บั ร อ ง ม ำ ต ร ฐ ำ น ( ธ ร ร ม ำ ภ ิบ ำ ล ) 
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกบักำรตรวจ เพื่อน ำไปใช้ปรบัปรุงกำรปฏิบตัิงำน 
    (8 ) จดั เตรียมกำรประช ุม  บ นัท ึกกำรประช ุม 
และจดัท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบรอ้ย 
และมีหลกัฐำนในกำรประชุม 
    (9) จดัเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ 
ที ่เกี ่ย ว ข ้อ งก บั ก ำรป ร ะช ุม  ก ำ ร ฝึ ก อ บ รม ส มั ม น ำ  น ิท ร รศ ก ำ ร 
แ ล ะ โ ค ร ง ก ำ ร ต ่ำ ง ๆ  เ พื ่อ ใ ห ้เ อ ก ส ำ ร ถ ูก ต ้อ ง  ค ร บ ถ ้ว น 
และพรอ้มใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 
    (1 0 )  ป ฏ ิบ ตั ิง ำน ศ ูน ย ์ข ้อ ม ูล ข ่ำ ว ส ำ ร  เช ่น 
จ ดั เ ต ร ีย ม เอ ก ส ำ ร เพื ่อ เปิ ด เผ ย  ต ำ ม  พ . ร .บ .  ข ้อ ม ูล ข ่ำ ว ส ำ ร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรบัทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
 

/11) อ ำนวยควำม… 



    ( 1 1 )  อ ำ น ว ย ค ว ำ ม ส ะ ด ว ก  ต ิด ต ่อ 
และประสำนงำนก บัท ุกส ่วนงำนของหน่วยงำน ใน เรื ่องกำรประช ุม 
แ ล ะ ก ำ ร ด ำ เ น ิน ง ำ น ต ่ำ ง ๆ  ต ำ ม ที ่ไ ด ้ร บั ม อ บ ห ม ำ ย 
เพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวตัถุประสงค์  
    ( 12)  ศ ึก ษ ำ 
และต ิดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรูใ้หม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต ่ำงๆ 
ที ่เ กี ่ย ว ข ้อ ง ก บั ง ำ น ส ำ ร บ ร รณ  ง ำ น ธ ุร ก ำ ร  ง ำ น บ ร ิห ำ ร ท ั ่ว ไ ป 
ง ำ น บ ร ิห ำ ร ง ำ น บ ุค ค ล  ง ำ น พ สั ด ุค ร ุภ ณั ฑ ์ ง ำ น ง บ ป ร ะ ม ำณ 
ง ำ น ป ร ะ ช ำ ส มั พ นั ธ ์ แ ล ะ ง ำ น ป ร ะ ช ุม 
เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

   1.1.2. ดำ้นกำรบรกิำร  
(1) ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร 

ป ร ะ ช ำ ช น  ผู้ ที่ ม ำ ติ ด ต่ อ  แ ล ะ  ห น่ ว ย ง ำ น ต่ ำ ง ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่ใหม้ีควำมรูค้วำมเขำ้ใจทีถู่กตอ้ง และสำมำรถน ำไปปฏบิตัไิดอ้ยำ่งถูกตอ้ง  

( 2) 
ตดิตอ่ประสำนงำนกบับุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกนัหรือหน่วยงำนทีเ่กีย่วข้อ
ง เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนเป็นไปดว้ยควำมรำบรืน่  

(3)  ให้ บ ริ ก ำรข้ อ มู ล แ ก่ ผู้ ม ำติ ด ต่ อ ร ำช ก ำร 
เพือ่ใหไ้ดร้บัขอ้มูลทีจ่ะน ำไปใช้ประโยชน์ได ้ตอ่ไป  

( 4)  ผ ลิ ต เ อ ก ส ำ ร ต่ ำ ง ๆ 
เพื่ อ ส นั บ ส นุ น ก ำรป ฏิ บ ัติ ง ำน ต ำม ภ ำร กิ จ ข อ งห น่ ว ย งำน  แ ล ะ 
ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  1.2 งำนบริหำรงำนท ั่วไป   งำนกิจกำรสภำ   งำนเลือกต ั้ง  
งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร   งำนรฐัพิธี 
        ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ น ำ ย กี ร ติ  สุ ข ใ จ  ต ำ แ ห น่ ง 
นกัจดักำรงำนท ั่วไปช ำนำญกำร                                เลขที่ต ำแหน่ง 38-2-
01-3101-001   ปฏิบ ัติงำนในฐำนะห ัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกบั แนะน ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้ร่วม ปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำน ำญ งำน สู ง  ใน ด้ ำน ก ำรบริห ำรจ ัด ก ำร 
ภ ำ ย ใ น ส ำ นั ก ง ำ น ห รื อ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ร ำ ช ก ำ ร ท ั่ ว ไ ป 
ปฏิบ ัติ งำน ที่ ต้ อ งต ัด สิน ใจห รือแก้ ปัญ ห ำที่ ย ำก  แ ละปฏิบ ัติ งำน อื่ น 
ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย  ห รื อ 
ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 
ป ร ะ ส บ ก ำ ร ณ์ 
และควำมช ำนำญงำนสูงในดำ้นบรหิำรจดักำรภำยในส ำนกังำนหรือกำรบรหิำรร
ำช ก ำ ร ท ั่ ว ไ ป  ป ฏิ บ ั ติ ง ำน ที่ ต้ อ ง  ต ั ด สิ น ใ จห รื อ แ ก้ ปั ญ ห ำที่ ย ำ ก 
และปฏบิตังิำนอืน่ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่งๆ 
ดงัน้ี  
   1.2.1. ด้ำนกำรปฏิบตัิกำร 



    ( ๑ )  ศ ึก ษ ำ  ว ิเ ค ร ำ ะ ห ์ข ้อ ม ูล  ส ถ ิติ 
เพื่อท ำสรุปรำยงำนสนบัสนุนกำรบริหำรส ำนกังำนในด้ำนต่ำงๆ 

    ( ๒ )  ช ่ว ย ว ำ ง แ ผ น  ต ิด ต ำ ม 
แ ล ะปฏ ิบ ตั ิง ำน ใน ส ำน กั ง ำน  เช ่น  ง ำน บ ร ิห ำรท ร พั ย ำก รบ ุค ค ล 
ง ำ น บ ร ิห ำ ร ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  ง ำ น บ ร ิห ำ ร แ ผ น ป ฏ ิบ ตั ิร ำ ช ก ำ ร 
งำนบริหำรอำคำรสถำนที ่ งำนจดัระบบงำน งำนรกัษำควำมปลอดภยั 
แ ล ะ ง ำ น ส ญั ญ ำ ต ่ำ ง ๆ เ ป ็ น ต ้น 
เพื่อให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสมัฤทธิต์ำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
    ( ๓ )  ค ว บ ค ุม แ ล ะ ด ูแ ล ก ำ ร จ ดั เ ก ็บ 
และกำรรกัษำข้อมูลสถ ิต ิ เอกสำร หลกัฐำน หนงัสือรำชกำร ระเบียบ 
ค ำส ั่งต่ำงๆของหน่วยงำนตำมที่ได้รบัมอบหมำย เพื ่อให้มีข้อมูลครบถ้วน 
และสะดวกต่อค้นหำ รวมท ัง้เป็นหลกัฐำนทำงรำชกำรที่ส ำคญั 

  ( ๔ ) 
ตรวจสอบกล ั่น กรอง เรื ่อ งที ่ม ีป ระ เด ็น เกี ่ย วก บักฎหมำย  ระ เบ ียบ 
ห ร ือ ว ิธ ีก ำ ร ป ฏ ิบ ตัิ 
เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉยัส ั่งกำรของผู้บริหำร 

/(๕) ตรวจสอบกำร… 
  (๕ ) ต ร ว จ ส อ บ ก ำ ร ด ำ เน ิน ก ำ ร ง ำน ธ ุร ก ำ ร 

งำนสำรบรรณ กำรรบัส่ง กำรลงทะเบียน กำรบนัท ึกคดัแยกประเภท 
แ ล ะ ก ำ ร จ ดั ส ่ง ห น งั ส ือ  เ อ ก ส ำ ร ข อ ง ท ำ ง ร ำ ช ก ำ ร 
เพื่อให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ 

  ( ๖ )  ด ูแ ล ก ำ ร จ ดั ก ำ ร ป ร ะ ช ุม 
งำนรบัรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆโดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ 
ก ำ ร จ ด บ นั ท ึก  ต ร ว จ ส อ บ 
เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆเพื่อให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำง
ๆนั้นบรรลุวตัถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำนรำชกำร 

  ( ๗ ) 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกบัติดต่อกบัหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆเพื่อให้กำรด ำเนินง
ำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 

  ( 8 )  จ ดั ง ำ น ร ฐั พ ิธี 
หรืองำนรำชพิธีต่ำงๆเพื่อให้งำนด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

  (9 ) ต ิด ต ำมก ำรปฏ ิบ ตั ิต ำมมต ิข องที ่ป ระช ุม 
ห ร ือ ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิต ำ ม ค ำ ส ั ่ง ห วั ห น ้ำ ห น ่ว ย ง ำ น 
เพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บงัคบับญัชำ 

  ( 1 0 )  ว ิเ ค ร ำ ะ ห์ 
แ ล ะ จ ดั ท ำ ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิร ำ ช ก ำ ร 
ผ ล ก ำ ร ต ิด ต ำ ม แ ล ะ เ ร ่ง ร ดั ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น 
ร ว ม ท ั ง้ เ รื ่อ ง ร อ้ ง เ ร ีย น ต ่ำ ง ๆ ที ่เ กี ่ย ว ข ้อ ง 
เพื่อรำยงำนผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำรบริหำรงำน 



  ( 1 1 )  ใ ห ้ค ำ แ น ะ น ำ 
ช ่ว ย เ ห ล ือ ก บั ผู ้ม ำ ต ิด ต ่อ ร ำ ช ก ำ ร 
เพื่อเป็นกำรให้ประชำชนเกิดควำมรูค้วำมเข้ำใจและสะดวกรวดเร็วในกำร
ท ำงำน 
   1.๒.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
   
 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโค
รงกำรของหน่วยงำนระดบั ส ำนกั กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแก้ปัญหำในกำรปฏิบตัิงำน 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ี่ก ำหนด 
   1.2.๓ ด้ำนกำรประสำนงำน 
    ( ๑ ) 
ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ
เ บื ้อ ง ต ้น แ ก ่ส ม ำ ช ิก ใ น ท ีม ง ำ น ห ร ือ ห น ่ว ย ง ำ น อื ่น 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสมัฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 

  ( ๒ ) 
ให ้ข ้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื ้องต ้นแก ่สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล 
หรือหน่วยงำนรำชกำรท้องถิ่น หน่วยงำนเอกชน หรือประชำชนท ั่วไป 
เพื ่อ ให ้ผู ้ที ่เกี ่ย วข ้อ งได ้ท รำบ ข ้อ ม ูลแ ล ะ เก ิด ค ว ำม เข ้ำ ใ จ ใน งำน 
และหน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

  1.2.๔ ด้ำนบริกำร 
  ให ้ค ำป ร ึก ษ ำแน ะน ำ  ต อบป ัญ ห ำแ ละ ชี ้แ จ ง 

ในเรื่องเกี่ยวกบังำนในควำมรบัผิดชอบ แก่หน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
ห น ่ว ย ง ำ น ต ่ำ ง ๆ เ อ ก ช น  ห ร ือ ป ร ะ ช ำ ช น ท ั ่ว ไ ป 
เพื ่อ ให ้ผู ้ที ่เกี ่ย วข ้อ งได ้ท รำบ ข ้อ ม ูล แ ล ะ เก ิด ค วำม เข ้ำ ใจ ใน งำน 
และหน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
  โดยก ำหนดใหม้ีผูช้่วยเหลือ 2 คน คือ 
    (1) นำยทวีคูณ   นำเมือง   ต ำแหน่ง   พนกังำนขบัรถยนต์  
รบัผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำง  หมำยเลขทะเบียน  กค  8467  เพชรบุรี และ 
หมำยเลขทะเบียน  บฉ 4871  เพชรบุ รี              ปฏิบ ัติห น้ำที่ด ังน้ี  
ร ับผิดชอบกำรใช้ รถยนต์ส ำหร ับกรณี เกิดกำรสูญหำยห รือเสียหำย 
ดู แ ล บ ำ รุ ง ร ั ก ษ ำ                  
และซ่อมแซมรถยนต์ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะใช้งำนได้ดี เสมอ  เช่น 
ก ำรล้ ำ งอ ัด ฉี ด  ก ำร เติ ม ห รือ เป ลี่ ย น น ้ ำ ม ัน เบ รก   น ้ ำ ม ัน ห ล่ อ ลื่ น  
ไส้กรองน ้ ำม ันเครื่อง  แบตเตอรี่  ห ัวเทียน  เป็นต้น   ปฏิบตัิงำนอื่น ๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

/(2) นำงส ำเนียง...   
    (2) นำงส ำเนียง  นำมจดั  ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง  
เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบตัิหน้ำที่  ดงัน้ี  งำนเกี่ยวกบักำรจดัเก็บขยะมูลฝอย 
ก ำ ร ดู แ ล ร ัก ษ ำ อ ำ ค ำ ร ส ำ นั ก ง ำ น เท ศ บ ำ ล ต ำ บ ล บ ำ ง เก่ ำ  เ ปิ ด  



ปิ ด ส ำ นั ก ง ำ น เ ท ศ บ ำ ล ต ำ บ ล บ ำ ง เ ก่ ำ  
ท ำควำมสะอำดบริเวณอำคำรที่ท ำกำรและทรพัย์สินของทำงรำชกำร               
เดิ น ห นั ง สื อ ร ำ ช ก ำ ร ใน ส ำ นั ก ง ำ น เท ศ บ ำ ล แ ล ะ น อ ก ส ถ ำน ที ่ 
ช่ วยจ ัด เต รียมและให้บริก ำรใน เรื่องสถำนที่            ว ัสดุ   อุปกรณ์  
ช่วยติดต่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบตัิงำนต่ำง ๆ ปฏิบตัิงำนอื่น ๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  1.3 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
        ม อ บ ห ม ำย ใ ห้ น ำ ย ณั ฐ ว ัต ร   แ ย้ ม ยิ้ ม   ต ำ แ ห น่ ง  
นกัทรพัยำกรบุคคลปฏิบตัิกำร                       เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-01-
3 1 0 3 -0 0 1   ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ใ น ฐ ำ น ะ ผู้ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ร ะ ด ั บ ต้ น 
ที่ ต้ อ ง ใ ช้ ค ว ำ ม รู้ ค ว ำ ม ส ำ ม ำ ร ถ ท ำ ง วิ ช ำ ก ำ ร ใ น ก ำ ร ท ำ ง ำ น 
ปฏิบตัิงำนด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพฒันำทรพัยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกบั 
แ น ะน ำ  ต ร วจส อบ  แ ล ะ  ป ฏิ บ ัติ ง ำน อื่ น ต ำม ที่ ไ ด้ ร ับ ม อบ ห ม ำย 
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่ง ๆ ดงัน้ี  
   1.3.1 ด้ำนกำรปฏบิตัิกำร  
    (1)  ศึ ก ษ ำ  ร ว บ ร ว ม  แ ล ะ วิ เค ร ำ ะ ห์ ข้ อ มู ล 
เ พื่ อ ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร ว ำ ง ร ะ บ บ           
กำรจดัท ำมำตรฐำนหรือหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบักำรบรหิำรทรพัยำกรบุคคลขององ
ค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  
    ( 2)  ศึ ก ษ ำ  ร ว บ ร ว ม  ต ร ว จ ส อ บ 
และวิเครำะห์ข้อมู ลบุคคล  จ ัดท ำระบบสำรสน เทศ  ทะเบี ยนประว ัติ 
เพือ่ใหเ้ป็นปจัจุบนัและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรบรหิำรทรพัยำกรบุ
คคล  
    (3)  ศึ ก ษ ำ  ร ว บ ร ว ม  แ ล ะ วิ เค ร ำ ะ ห์ ข้ อ มู ล 
เพือ่ประกอบกำรก ำหนดควำมตอ้งกำรและควำมจ ำเป็นในกำรพฒันำทรพัยำก
รบุ ค ค ล  ก ำ ร ว ำ งแ ผ น ท ำ งก้ ำ ว ห น้ ำ ใน อ ำ ชี พ  ก ำร จ ัด ห ล ัก สู ต ร  
ก ำ ร ถ่ ำ ย ท อ ด ค ว ำ ม รู้  แ ล ะ ก ำ ร จ ั ด ส ร ร ทุ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ 
รวมถงึกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพฒันำทรพัยำก
ร บุ ค ค ล ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
และแผนกำรจดัสรรทุนกำรศกึษำและกำรฝึกอบรม  
    ( 4)  ศึ ก ษ ำ  
รวบรวมและวเิครำะห์ขอ้มูลดำ้นจ ำแนกต ำแหน่ง และประเมนิผลก ำลงัคนตำ่งๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เพื่ อ ไ ป ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร จ ัด ท ำ โ ค ร ง ส ร้ ำ ง อ ง ค์ ก ร 
โครงสรำ้งหน้ำที่ควำมรบัผดิชอบของแตล่ะหน่วยงำนและกำรแบง่งำนภำยในใ
ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ  เ ป็ น ธ ร ร ม 
และสอดคลอ้งตำมวตัถุประสงค์ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  
    (5) ศึ ก ษ ำ  รวบรวมข้ อมู ลแ ละวิ เค รำะห์ งำน 
เพือ่ประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรวำงแผนอตัรำก ำลงัขององค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิน่  



    ( 6)  ศึ ก ษ ำ 
รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจดัท ำหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ ทกัษะ 
สมรรถนะของต ำแหน่งและกำรก ำหนดระดบัต ำแหน่งใหส้อดคล้องตำมหน้ำที่
แ ล ะ ค ว ำ ม ร ั บ ผิ ด ช อ บ  เพื่ อ ค ว ำ ม ชั ด เ จ น แ ล ะ เห ม ำ ะ ส ม 
ในหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของแตล่ะต ำแหน่งงำน  
    (7)  ศึ ก ษ ำ  ร ว บ ร ว ม  แ ล ะ วิ เค ร ำ ะ ห์ ข้ อ มู ล 
เพื่ อ ป ร ะก อบ ก ำรว ำงห ล ัก เกณ ฑ์ ก ำรบ ริ ห ำรผ ลก ำรป ฏิ บ ัติ ง ำน 
และกำรบรหิำรคำ่ตอบแทน  
    (8) ศึกษำ รวบรวม  ตรวจสอบข้อมู ล  ถ้อยค ำ 
ขอ้เท็จจรงิ เพือ่ประกอบกำรด ำเนินกำร ทำงวนิยั กำรรกัษำวนิยัและจรรยำ  
    ( 9)  ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์ ข้ อ มู ล 
เพือ่พฒันำระบบพทิกัษ์คุณธรรม  
    ( 10) 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ต ัง้แต่กำรสอบคดัเลือก   
กำรคดัเลือก กำรสอบแข่งขนั กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดบั เป็นต้น 
เพือ่บรรจุและแตง่ต ัง้ผูม้ีควำมรู ้ควำมสำมำรถใหด้ ำรงต ำแหน่ง  

/(11) ศกึษำ… 
    (11) ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรูใ้หม่ๆ 
ก ฎ ห ม ำ ย                   
แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ต่ ำ งๆ ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งก ับ ง ำน บ ริ ห ำ รท ร ัพ ย ำก รบุ ค ค ล 
เพือ่น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏบิตังิำนไดอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสุด  
   1.3.2. ด้ำนกำรวำงแผน  
    ว ำ ง แ ผ น ก ำ ร ท ำ ง ำ น ที่ ร ั บ ผิ ด ช อ บ 
ร่วมด ำ เนิ น ก ำรวำงแผนกำรท ำงำนของห น่ วยงำน  ห รือโครงก ำร 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด  
   1.3.3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
    3.1 
ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัท ั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน 
เพือ่ใหเ้กดิควำมรว่มมือและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด  
    3.2 ช้ี แ จงและให้ รำย ละ เอี ย ด เกี่ ย วก ับ ข้ อ มู ล 
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง  แ ก่ บุ ค ค ล ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่สรำ้งควำมเขำ้ใจหรือควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รบัมอบหมำ
ย  
   1.3.4. ด้ำนกำรบริกำร  
    4.1 ใ ห้ ค ำ แ น ะ น ำ  ช้ี แ จ ง 
ตอบปัญ ห ำเบื้ อ งต้น แก่ห น่ วยงำน ที่ เกี่ ย วข้ อ ง  เอกชน  ข้ ำรำชก ำร 
พ นั ก ง ำ น ห รื อ เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ข อ ง ร ั ฐ  ห รื อ ป ร ะ ช ำ ช น ท ั่ ว ไ ป 
เกีย่วกบักำรบริหำรและกำรพฒันำทรพัยำกรบุคคลเพื่อสรำ้งควำมเขำ้ใจและส
นบัสนุนงำนตำมภำรกจิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  



    4.2 
ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวก ับกำรบริหำรและกำรพ ัฒนำทร ัพยำกรบุคคล                
เพื่อสนบัสนุนภำรกจิของบุคคลหรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำ
หนดนโยบำย แผนงำน หลกัเกณฑ์และมำตรกำรตำ่ง ๆ  
    4.3 
ด ำเนินกำรจดัสวสัดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำ งำน                
เพือ่เพิม่พูนประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำน  

  1.4 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  งำนจดัท ำงบประมำณ   
        มอบหมำยให้นำงสำวชรสัมิ ์ลินำ  วสุนธรำรตัน์  ต ำแหน่ง 
นกัวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 38-2-01-3103-
0 0 1  ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ใน ฐ ำน ะห ั ว ห น้ ำ ง ำ น  ซึ่ ง ต้ อ ง ก ำ ก ับ  แ น ะน ำ  
ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้ร่วม ปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ห รืองำนวิจ ัยจรำจร ปฏิบ ัติ งำนที่ต้อ งต ัดสิน ใจห รือแก้ปัญหำที่ ย ำก 
แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น อื่ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย  ห รื อ 
ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 
ป ร ะ ส บ ก ำ ร ณ์ 
และควำมช ำนำญงำนสูงในดำ้นวเิครำะห์นโยบำยและแผนหรือดำ้นวจิยัจรำจร 
ปฏิบ ัติงำนที่ต้องตดัสินใจหรือ แก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบ ัติงำนอื่นตำม 
ทีไ่ดร้บัมอบหมำย โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่ง ๆ ดงัน้ี ฃ 

   1.4.1 ด้ำนกำรปฏบิตัิกำร  
    ( 1)  ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์  วิ จ ั ย 
แ ล ะ ป ร ะ ม ว ลผ ลน โย บ ำย ข อ งร ัฐ บ ำล  ก ร ะท ร ว ง  ก รม  จ ัง ห ว ัด 
แ ล ะส ถ ำน ก ำร ณ์ เศ รษ ฐกิ จ  ก ำ ร เมื อ ง  แ ล ะ ส ังค ม ข อ งป ร ะ เท ศ 
เ พื่ อ ว ำ ง แ ผ น ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร ก ำ ห น ด น โ ย บ ำ ย 
และเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน 
และโครงกำรทำงเศรษฐกจิ สงัคม กำรเมือง กำรบรหิำร หรือควำมม ั่นคง 
        ( 2)  ศึ ก ษ ำ 
วิเครำะห์ภำรกิจหลกัและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือทศิทำงกำรพฒันำเศรษฐกจิ สงัคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดนโยบำย 
แ ผ น ง ำ น  แ ผ น ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
หรือโครงกำรใหบ้รรลุภำรกจิทีก่ ำหนดไวแ้ละเกดิผลสมัฤทธิสู์งสุด 
 

/(3) ประมวลและ... 
        ( 3) 
ป ระมวลและวิ เค รำะห์ น โยบ ำยขอ งอ งค์ ก รปกครองส่ วน ท้ อ งถิ่ น 
ห รือนโยบำยแผนงำน  และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ ส ังคม กำรเมื อง 
หรือควำมม ั่ นคง เพื่อช่วยจดัท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพ ัฒนำท้องถิ่น  
แผนปฏิบตัิกำร แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมได้ตำมวตัถุประสงค์ที่ต ัง้ไว้



          ( 4)  ศึ ก ษ ำ วิ เ ค ร ำ ะ ห์  วิ จ ั ย 
คน้ควำ้ทำงวชิำกำร และพฒันำระบบข้อมูล เพื่อช่วยก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
โครงกำรขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  
        ( 5)  วิ เ ค ร ำ ะ ห์  ก ล ั่ น ก ร อ ง 
และจดัล ำดบัควำมส ำคญัของแผนงำน โครงกำร ตลอดจนประเด็น นโยบำย 
แ ล ะ ม ำ ต ร ก ำ ร ต่ ำ ง ๆ เพื่ อ ใ ห้ ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต ำ ม แ ผ น ง ำ น 
โครงกำรมีประสทิธภิำพและประสทิธผิลยิง่ขึน้  
        ( 6) 
ติ ด ต ำ ม แ ล ะ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก ำ ร พ ั ฒ น ำ แ ล ะ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร จ ัด ก ำ ร 
และกำรปฏิบ ัติกำรขององค์กรท ั้งภำครฐัและเอกชนในทุกระด ับพื้นที ่
แ ล ะ ทุ ก ร ะ ด ั บ ชุ ม ช น 
รวมท ั้งแผนงำนโครงกำรที่เกี่ยวข้องกบักำรพ ัฒนำเศรษฐกิจและสงัคม 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยทีก่ ำหนด 
        (7)  ด ำ เ นิ น ก ำร ส ำ ร ว จ  ค ำน วณ โค ร งส ร้ ำ ง 
แ ล ะ ป ร ะ ม ำ ณ ร ำ ค ำ ก่ อ ส ร้ ำ ง ซ่ อ ม แ ซ ม  ร้ื อ ย้ ำ ย 
สิ่ ง อ ำ น ว ย ค ว ำ ม ส ะ ด ว ก ใ น ร ะ บ บ ข น ส่ ง ส ำ ธ ำ ร ณ ะ ท ำ ง บ ก 
รวมท ั้ งป ระม ำณ ก ำรผ ลก ระท บที่ จ ะ เกิ ด ขึ้ น จ ำก ก ำรก่ อ ส ร้ำ งนั้ น 
เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบังบประมำณทีไ่ดร้บัและจดัหำแนวทำงในกำรบรรเทำปญัห
ำทีอ่ำจเกดิขึน้  
        ( 8) 
ตรวจสอบสญัญำของผู้รบัเหมำเอกชนในกำรก่อสรำ้ง ซ่อมแซม ปรบัปรุง 
ร้ื อ ถ อ น  สิ่ ง ก่ อ ส ร้ ำ งท ำ งด้ ำ น ก ำร จ ร ำจ รท ั้ งท ำ งบ ก แ ละ ท ำ งน ้ ำ 
เพือ่ใหถู้กตอ้งตำมกฎหมำยทีก่ ำหนดไวอ้ยำ่งโปรง่ใสและเป็นธรรม  
       ( 9)  ศึ ก ษ ำ  ค้ น ค ว้ ำ  วิ จ ั ย 
ด้ ำ น ก ำ ร วิ จ ั บ จ ร ำ จ ร ที่ ซ ั บ ซ้ อ น แ ล ะ ต้ อ ง ใ ช้ ค ว ำ ม ช ำ น ำ ญ 
เ พื่ อ ใ ห้ ส ำ ม ำ ร ถ ผ ลิ ต ผ ล ง ำ น ที่ มี คุ ณ ภ ำ พ 
และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรก ำหนดนโยบำยตำ่งๆได ้        
 (10) ศึกษำ วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลท ัง้จำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
จำกสภำวะภำยนอก  จำกนโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แ ล ะ จ ำ ก ห น่ ว ย ง ำ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เ พื่ อ จ ั ด ท ำ แ ผ น ยุ ท ธ ศ ำ ส ต ร์ แ ล ะ แ ผ น พ ั ฒ น ำ ท้ อ ง ถิ่ น 
และปฏบิตักิำรประจ ำปีขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีเ่หมำะสมและเป็นประ
โยชน์สูงสุดตอ่พื้นที ่ 

   1.4.2 ด้ำนกำรวำงแผน  
   
 วำงแผนหรือรว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงก
ำรของหน่วยงำนระดบัส ำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบตัิงำน 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด  

   1.4.3 ด้ำนกำรประสำนงำน  



    ( 1) 
ประสำนกำรท ำงำนรว่มกนัโดยมีบทบำทในกำรใหค้วำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้อ
ง ต้ น แ ก่ ส ม ำ ชิ ก ใ น ที ม ง ำ น ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น 
เพือ่ใหเ้กดิควำมรว่มมือและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด  
    ( 2) 
ใหข้อ้คดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องตน้แกส่มำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วย
ง ำ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่สรำ้งควำมเขำ้ใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย
    1.4.4 ด้ำนกำรบริกำร  
    (1)  ใ ห้ ค ำ แ น ะ น ำ  ต อ บ ปั ญ ห ำ แ ล ะ ช้ี แ จ ง 
ใน เรื่อ งเกี่ ยวก ับงำนวิ เครำะห์ น โยบำยและแผนในระด ับที่ซ ับซ้อน 
หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรูแ้ก้ หน่วยงำนรำชกำร 
เอ ก ช น ห รื อ ป ร ะ ช ำช น ท ั่ ว ไ ป  เพื่ อ ให้ ผู้ ที่ ส น ใ จ ไ ด้ ท ร ำบ ข้ อ มู ล 
ควำมรูต้ำ่งๆและน ำไปใช้ใหเ้กดิประโยชน์สูงสุด  

/(2) รว่มก ำหนด… 
    ( 2) 
รว่มก ำหนดแนวทำงกำรจดัท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบฐำนขอ้มูล 
เพือ่ช่วยในกำรประชำสมัพนัธ์ขอ้มูลส ำหรบัผูท้ีส่นใจ  
    (3) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกบังำนของส่วนรำชกำร 
เพือ่ใช้เผยแพรต่อ่สำธำรณชน 
    ( 4 ) 
อ ำนวยกำรในกำรจดัเก็บข้อมูลต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกบังำนค้นคว้ำวจิยัดำ้นจรำจร 
เพื่ อเป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำวิจ ัยและให้บริกำรข้อมูลประชำชน 
หน่วยงำนหรือสว่นรำชกำรอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
    ( 5 )  พ ั ฒ น ำ ร ะ บ บ ฐ ำ น ข้ อ มู ล 
เพือ่วำงแผนและเผยแพรด่้ำนกำรจรำจรและกำรขนสง่แกห่น่วยงำนหรือสว่นร
ำชกำรทีเ่กีย่วขอ้งหรือประชำชนผูส้นใจ  

  1.5 งำนประชำส ัมพ ันธ์  งำนบริกำรและเผยแพร่วิชำกำร   
งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำรทำงท้องถิ่น  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
        ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ น ำ ง อ ร ณี  ก รุ ง ศ รี เมื อ ง  ต ำ แ ห น่ ง 
นกัประชำสมัพนัธ์ช ำนำญกำร                เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-01-3301-
001  ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ใ น ฐ ำน ะห ั ว ห น้ ำ ง ำน  ซึ่ ง ต้ อ ง ก ำ ก ับ  แ น ะ น ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้ร่วม ปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 
ป ร ะสบ ก ำร ณ์ แ ละค วำม ช ำ น ำญ งำน สู ง  ใน ด้ ำน ป ระช ำส ัม พ ัน ธ์ 
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ที่ ต้ อ ง ต ั ด สิ น ใ จ ห รื อ แ ก้ ปั ญ ห ำ ที่ ย ำ ก 
แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น อื่ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย  ห รื อ 
ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏบิตัิงำนที่มีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 
ป ร ะ ส บ ก ำ ร ณ์ 
และควำมช ำนำญงำนสูงในดำ้นประชำสมัพนัธ์ปฏบิตังิำนที่ตอ้งตดัสินใจหรือแ



ก้ ปั ญ ห ำ ที่ ย ำ ก  แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น อื่ น  ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ับ ม อ บ ห ม ำ ย 
โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่งๆ ดงัน้ี 
   ๑.5.1 ดำ้นกำรปฏบิตักิำร 
    ๑ . ๑  ศ ึก ษ ำ  ว ิเ ค ร ำ ะ ห์ 
ส ภ ำ พ ก ำ ร ณ ์แ ล ะ ป ัญ ห ำ เ กี ่ย ว ก บั ง ำ น ป ร ะ ช ำ ส มั พ นั ธ์  
เพื่อเสนอควำมเห็นในกำรจดัท ำนโยบำยและแผนกำรประชำสมัพนัธ์  

  ๑ . ๒ 
ปฏิบตัิงำนที่ต้องใช้ควำมรูค้วำมช ำนำญเกี่ยวกบังำนประชำสมัพนัธ์โดยกำ
ร ศ ึก ษ ำ   ว ิเ ค ร ำ ะ ห์ 
กำรพฒันำเทคนิคใหม ่ในกำรผลิตและออกแบบสื ่อประเภทต ่ำง ๆ 
ประมวลจดัท ำข่ำวสำร/บทควำม เพื่อกำรประชำสมัพนัธ์และเผยแพร่  
    ๑ .๓ รบัผ ิดชอบกำรจดัก ิจกรรมตำมโครงกำร 
เพื่อให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดและมีประสิทธิภำพ 

  ๑ . ๔  ป ร บั ป ร ุง 
แ ก ้ไ ข ป ัญ ห ำ ข ้อ ข ดั ช ้อ ง ใ น ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น ที ่ร บั ผ ิด ช อ บ 
เพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนภำยในหน่วยงำนส ำเร็จลุล่วงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    ๑ . ๕  ร ่ว ม ก ำ ห น ด ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
แ ล ะ ค ่ำ ใ ช ้จ ่ำ ย ใ น ก ำ ร ด ำ เน ิน ง ำน ก ำ ร สื ่อ ส ำ ร  ป ร ะ ช ำ ส มั พ นั ธ์ 
เพื่อให้สำมำรถมีเงินงบประมำณที่เหมำะสมและเพียงพอในกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำน 

  ๑ .๖  จ ดั ท ำแ ผน ป ระช ำส มั พ นั ธ ์ใน ร ะย ะส ัน้ 
ร ะ ย ะ ก ล ำ ง  แ ล ะ ร ะ ย ะ ย ำ ว            
เพื่อให้กำรเผยแพร่และสื่อสำรประชำสมัพนัธ์สอดคล้องกบัยุทธศำสตร์ขอ
งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสำมำรถสรำ้งภำพลกัษณ์ที่ดี 

  ๑ .๗  ควบค ุม  ด ูแล  และต ิดต ำมกำรว ิเครำะห์ 
และกำรส งั เครำะห ์ข ้อม ูล  ข ่ำวสำร  และประเด ็นต ่ำงๆ  ที ่เกี ่ยวข ้อ ง 
เ พื ่อ ใ ห ้ส ำ ม ำ ร ถ แ ก ้ไ ข แ ล ะ ป ร บั ป ร ุง ก ำ ร เ ข ีย น ข ่ำ ว 
บทค วำมและส ำรคด ีเผ ย แพ ร ่ ป ระช ำส มัพ นั ธ ์ให ้ม ีค วำมถ ูก ต ้อ ง 
ต ร ง ต ำ ม ก ลุ ่ม เ ป ้ ำ ห ม ำ ย                     
และมีผลกระทบต่อภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
/๑.๘ ควบคุมดูแล... 

  ๑ . ๘ 
ควบคุมดูแลและติดตำมกำรส ำรวจประชำมติตำมเรื่องที่ได้รบัมอบหมำย 
เพื่อน ำมำวิเครำะห์ผลทำงสถิติเพื่อประกอบกำรตดัสินใจของผู้บริหำรในอ
นำคต 

  ๑.๙ ควบคุมและดูแลกำรเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร 
แ ล ะ ก ำ ร แ น ะ น ำ ก ำ ร บ ร ิก ำ ร ต ่ำ ง ๆ 
ข อ ง อ ง ค ์ก ร ป ก ค ร อ ง ส ่ว น ท ้อ ง ถิ ่น แ ก ่ป ร ะ ช ำ ช น ท ั ่ว ไ ป 
เพื่อให้แน่ใจว่ำกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรมีควำมถูกต้อง ชดัเจน ครบถ้วน 



และสำมำรถกระจำยข ้อมูล ข ่ำวสำร และประชำสมัพนัธ์บริกำรต ่ำงๆ 
ขององค์กรให้มีควำมทนัสมยั ทนัเหตุกำรณ์ และเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

  ๑ . ๑ ๐  ค ว บ ค ุม  ด ูแ ล 
แ ล ะต ิด ต ำม ก ำรออกแบบแ ละก ำรจ ดั ก ิจ ก รรม  น ิท รรศก ำร แ ละ 
โ ค ร ง ก ำ ร ต ่ำ ง ๆ  เ พื ่อ ส น บั ส น ุน ง ำ น ต ่ำ ง ๆ 
ตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบกำร ประชำชน 
และบุคคลท ั่วไป 

  ๑ . ๑ ๑ 
เส น อ ร ูป แ บ บ พ ฒั น ำ ว ิธ ีก ำ ร ใช ้สื ่อ แ ล ะ ค วบ ค ุม ด ูแ ล ก ำ ร จ ดั ท ำ 
และกำรผลิตสื่อ สิ่งพิมพ์ เอกสำร บทควำม และรำยงำนต่ำงๆ ที่เกี ่ยวช้อง 
เ ข ่น  ว ำ ร ส ำ ร  ร ำ ย ง ำ น ป ร ะ จ ำ ป ี  แ ล ะ คู ่ม ือ ต ่ำ ง ๆ  เ ป ็ น ต ้น 
เพื่อเผยแพร่และประชำสมัพนัธ์ข้อมูลข่ำวสำรท ัง้ภำยในและภำยนอกองค์
กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีควำมน่ำสนใจและประสิทธิภำพสูงสุด 

  ๑ . ๑ ๒ 
วำงแผนและด ำเนินกำรประเมินผลกำรเผยแพร่ประชำสมัพนัธ์ กำรใช้สื่อ 
ก ำ ร ผ ล ิต สื ่อ  แ ล ะ ก ำ ร จ ดั โ ค ร ง ก ำ ร แ ล ะ ก ิจ ก ร ร ม ต ่ำ ง ๆ 
เพื ่อป ร บั ป ร ุงก ำร เผ ยแพ ร ่ป ระช ำส มัพ นั ธ ์ก ำรใช ้สื ่อ  ก ำรผ ล ิต สื ่อ 
และก ำรจดั โครงก ำรและก ิจกรรมต ่ำงๆ  ให ้ม ีป ระส ิท ธ ิภ ำพยิ ่งขึ ้น 
และสอดคล้องกบักลุ่มเป้ำหมำย 

  ๑ .๑ ๓  ว ิเค ร ำ ะ ห ์พ ฤ ต ิก ร ร ม  ส งั ค ม  ต ล ำ ด 
ควำมพึงพอใจของผู ้ประกอบกำร และประชำชนท ั่วไป และข้อมูลต่ำงๆ 
ที ่เป็นประโยชน์ เพื ่อน ำมำก ำหนดแผนงำนประชำสมัพนัธ์ กำรใช้สื ่อ 
แ ล ะ ก ำ ร เ ผ ย แ พ ร ่ข ้อ ม ูล ข ่ำ ว ส ำ ร ไ ด ้ต ร ง ป ร ะ เ ด ็น 
และตรงตำมกลุ่มเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

  ๑ . ๑ ๔  ค ว บ ค ุม  ด ูแ ล 
และตรวจสอบกำรจดัท ำเอกสำร รำยงำน           และกำรสรุปผลกำร 
ด ำเนินงำนด้ำนกำรสื ่อสำรประชำสมัพนัธ์ กำรจดัก ิจกรรม/โครงกำร 
ก ำ ร ใ ช ้สื ่อ  แ ล ะ ก ำ ร เ ผ ย แ พ ร ่ข ้อ ม ูล ข ่ำ ว ส ำ ร  ต ่ำ ง ๆ 
เพื ่อ เป็ น ข ้อ ม ูล ที ่เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น ์แ ก ่ผู ้บ ร ิห ำ ร ใ น ก ำ ร พ ฒั น ำ               
และปรบัปรุงระบบงำนต่อไป  

  ๑ . ๑ ๕  ส ร ำ้ ง 
แ ล ะ ร กั ษ ำ ส มั พ นั ธ ภ ำ พ ที ่ด ีก บั สื ่อ ม ว ล ช น  น กั ข ่ำ ว              
แ ล ะ ห น ่ว ย ง ำ น อื ่น ๆ  ที ่ เ กี ่ย ว ข ้อ ง 
เพื ่อให ้ก ำรปฏ ิบ ตั ิงำนด ้ำนกำรเผยแพร ่ประชำสมัพ นั ธ ์ม ีควำมง ่ำย          
และสะดวกมำกขึ้น 
    ๑ . ๑ ๖  ใ ห ้ค ำ ป ร ึก ษ ำ 
และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบตัิงำนและแก้ไขปัญหำ ต่ำงๆ 
ที ่เก ิด ขึ ้น แ ก ่เจ ้ำห น ้ำที ่ใน ร ะด บั รอ งล งม ำใน ส ำย งำน  ผู ้ร ่วม งำน 
ห ร ือ ห น ่ว ย ง ำ น ต ่ำ ง ๆ  ที ่เ กี ่ย ว ข ้อ ง 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 



  ๑ . ๑ ๗  ศ ึก ษ ำ 
แ ล ะ ต ิด ต ำ ม เ ท ค โ น โ ล ย ีอ ง ค ์ค ว ำ ม ร ูใ ห ม ่ๆ  ก ฎ ห ม ำ ย            
แ ล ะ ร ะ เ บ ีย บ ต ่ำ ง ๆ  ที ่เ กี ่ย ว ข ้อ ง ก บั ง ำ น ป ร ะ ช ำ ส มั พ นั ธ์ 
เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
   1.5.๒ ด้ำนกำรวำงแผน 

  ๒ . ๑ 
วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำ
รของหน่วยงำนระดบัส ำนกัหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบตัิงำน 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสมัฤทธิท์ี่ก ำหนด 

 
/๒.๒ ร่วมวำงแผน... 

  ๒.๒ ร่วมวำงแผนงำนกำรสื ่อสำรประชำสมัพนัธ์    
กำรใช้และกำรผลิตสื ่อ เอกสำร และกำรเผยแพร่ข ้อมูลข ่ำวสำรต ่ำงๆ 
เ พื ่อ ใ ห ้ม ีค ว ำ ม ท นั ส ม ยั  น ่ำ ส น ใ จ 
และสรำ้งภำพลกัษณ์ที ่ดีให้กบัผู ้ประกอบกำร บุคคล และประชนท ั่วไป 
แ ล ะ ส น บั ส น ุน ใ ห ้ก ำ ร ด ำ เ น ิน ง ำ น เ ป ็ น ไ ป ต ำ ม แ ผ น ง ำ น 
และวตัถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

 1.5.๓ ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓ . ๑ 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ
เ บื ้อ ง ต ้น แ ก ่ส ม ำ ช ิก ใ น ท ีม ง ำ น ห ร ือ ห น ่ว ย ง ำ น อื ่น 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสมัฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 

  ๓ . ๒ 
ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ด ้ำ น ป ร ะ ช ำ ส มั พ นั ธ ์ก บั ห น ่ว ย ง ำ น ต ่ำ ง ๆ 
ที ่เกี ่ย วข ้อ งท ัง้ ภ ำย ใน แ ละภ ำยน อก อ งค ์ก รป กค รอ งส ่วน ท ้อ งถิ ่น 
เพื่อสนบัสนุนให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและเสร็จทนัเวลำที่ก ำหนด
ไว้ 

  ๓ . ๓ 
ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน
ที่เกี ่ยวข้องเพื่อสรำ้งควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รบัมอบหมำย 

   1.5.๔ ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔ . ๑ 

ถ ่ำ ย ท อ ด ค ว ำ ม รู แ้ ล ะ ป ร ะ ส บ ก ำ รณ ์ใ ห ้แ ก ่ผู ้ใ ต ้บ งั ค บั บ ญั ช ำ             
แ ล ะ บ ุค ค ล ผู ้ที ่ม ีค ว ำ ม ส น ใ จ ท ั ่ว ไ ป  เ พื ่อ ใ ห ้ม ีค ว ำ ม รู ้
แ ล ะ ค ว ำ ม เ ข ้ำ ใ จ ที ่ถ ูก ต ้อ ง 
และสำมำรถน ำไปปฏิบตัิใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 

  ๔ .๒  จ ดั เก ็บข ้อม ูลเบื ้อ งต ้น  ท ำสถ ิต ิ ปรบัปร ุง 
หรือจดัท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศเพื ่อประชำสมัพนัธ์งำนต่ำง ๆ 
ของหน่วยงำนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



โดยก ำหนดใหม้ีผูช้่วยเหลือ 1 คน คือ 
น ำ ง ส ำ ว เ พ ช ร ล ด ำ   บ ั ว ห ล ว ง   ต ำ แ ห น่ ง  

ผู้ ช่ ว ย นั ก พ ั ฒ น ำ ก ำ ร ท่ อ ง เ ที่ ย ว   ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น     
ท ำ งพ ั ฒ น ำ ก ำ ร ท่ อ ง เที่ ย ว ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ซึง่มีลกัษณะงำนที่ปฏบิตัิเกี่ยวกบักำรส ำรวจ รวบรวมศึกษำ ข้อมูล ปญัหำต่ำง 
ๆ เกี่ยวก ับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจกำรท่องเที่ยว บริกำรกำรท่องเที่ยว 
ต ล อ ด จ น ปั จ จ ัย พื้ น ฐ ำน ท ำ งก ำร ท่ อ ง เที่ ย ว  เพื่ อ ใ ช้ ด ำ เ นิ น ก ำ ร 
พฒันำปรบัปรุงแหลง่ทอ่งเทีย่วทีเ่กดิขึน้ใหม ่และแหลง่ 
ท่ อ ง เที่ ย วที่ มี อ ยู่ แ ล้ ว  อ นุ ร ัก ษ์  ฟ้ื น ฟู  บ ำ รุ งร ัก ษ ำสภ ำพ แ วด ล้ อ ม 
วฒันธรรมประเพณี ศิลปกรรม โบรำณวตัถุ            ปูชนียสถำนต่ำง ๆ 
ให้อยู่ในสภำพที่สมบูรณ์  ก ำหนดมำตรฐำน กฎเกณฑ์ธุรกิจกำรท่องเที่ยว 
บรกิำรทอ่งเทีย่วขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่และจดัระเบียบธุรกิจกำรทอ่งเ
ที่ ย ว ต ล อ ด จ น ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ เ มิ น ผ ล  ใ ห้ ค ำ แ น ะ น ำ 
ค ำปรึกษำในกำรปฏบิตัิงำนพฒันำ กำรท่องเที่ยวให้เป็นไปตำมแผนที่วำงไว้ 
และปฏบิตังิำนอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

  1 . 6  ง ำ น พ ั ฒ น ำ ชุ ม ช น    ง ำ น ส ว ั ส ดิ ก ำ ร ส ั ง ค ม   
งำนสงัคมสงเครำะห์   งำนสวสัดิกำรเด็กและเยำวชน  งำนชุมชนเมือง 

        ม อ บ ห ม ำย ให้ น ำงก ำร ะ เก ด    ฉิ ม พ ำ ลี   ต ำแ ห น่ ง  
นกัพฒันำชุมชนช ำนำญกำร               เลขทีต่ ำแหน่ง  38-2-01-3801-001   
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ใ น ฐ ำ น ะ ห ั ว ห น้ ำ ง ำ น  ซึ่ ง ต้ อ ง ก ำ ก ั บ  แ น ะ น ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้ร่วม ปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิชำกำรพ ัฒนำชุมชน 
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ที่ ต้ อ ง ต ั ด สิ น ใ จ ห รื อ แ ก้ ปั ญ ห ำ ที่ ย ำ ก 
แ ล ะ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น อื่ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม ำ ย  ห รื อ    
ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏบิตัิงำนที่มีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์   และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิชำกำรพ ัฒนำชุมชน 
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ที่ ต้ อ ง ต ั ด สิ น ใ จ ห รื อ แ ก้ ปั ญ ห ำ ที่ ย ำ ก  แ ล ะ 
ปฏบิตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รบัมอบหมำย โดยมีลกัษณะงำนที่ปฏบิตัิในด้ำนต่ำง ๆ 
ดงัน้ี  
 

/1.ด้ำนกำร… 
   1.6.1ด้ำนกำรปฏิบตัิกำร 
    (๑ ) ศึ ก ษ ำ วิ เค รำะห์  วิ จ ัย ด้ ำน พ ัฒ น ำชุ ม ชน 
เพือ่จดัท ำแผนงำน สนบัสนุนกำรรวมกลุม่ของประชำชนในชุมชนประเภทตำ่ง 
ๆ รวมถึงแสวงหำและพฒันำศกัยภำพของผู้น ำชุมชน            กลุ่ม องค์กร 
และ เครือขำ่ยองค์กรประชำชน 

  (๒ ) ศึ ก ษ ำ  วิ เค รำะห์  วิ จ ัย ด้ ำนพ ัฒ น ำชุ มชน 
เพือ่ก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำรพฒันำและส่งเสริมกำรสรำ้งควำมเขม้แ
ข็ ง ข อ ง ชุ ม ช น  ก ำ ร ส่ ง เ ส ริ ม ก ร ะ บ ว น ก ำ ร เ รี ย น รู ้
แ ล ะ ก ำ ร มี ส่ ว น ร่ ว ม ข อ ง ชุ ม ช น ใน ก ำ ร บ ริ ห ำ ร จ ัด ก ำ ร ชุ ม ช น 



ตลอดจนกำรพฒันำและส่งเสรมิควำมเข้มแข็ง สมดุลและม ั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุ ม ช น ร ะ ด ั บ ฐ ำ น ร ำ ก  ร ว ม ท ั้ ง ใ น ก ำ ร พ ั ฒ น ำ รู ป แ บ บ 
วธิีกำรพฒันำชุมชนใหม้ีควำมเหมำะสมกบัพื้นที่ 

  (๓ ) ศึกษำ วิเครำะห์  ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำงๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ น ง ำ น พ ั ฒ น ำ ชุ ม ช น 
เพือ่หำแนวทำงป้องกนัและแก้ไขปญัหำที่เหมำะสมสอดคลอ้งกบัสภำพแวดล้อ
มและสถำนกำรณ์ทีเ่ปลีย่นแปลงไป 

  ( ๔ )  ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์  จ ั ด ท ำ 
แ ละพ ัฒ น ำระบ บข้ อ มู ล ส ำรสน เท ศ ใน          ก ำรพ ัฒ น ำ ชุ ม ช น 
แ ล ะ ร ะ บ บ ส ำ ร ส น เท ศ ชุ ม ช น  เพื่ อ ก ำ ห น ด น โย บ ำย  แ ผ น ง ำน 
ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือ วำงแผนกำรพฒันำในทุกระดบั 

  ( ๕ ) 
เส น อ แ น ะแ น ว ท ำ ง ก ำ ร พ ั ฒ น ำ แ ล ะ ส่ ง เส ริ ม ศ ัก ย ภ ำพ ชุ ม ช น            
แ ละ เศ รษ ฐกิ จ ชุ ม ชน เพื่ อ ส ร้ำ งค วำม สมดุ ล ใน ก ำรพ ัฒ น ำชุ ม ชน 
แ ล ะ ค ว ำ ม ม ั่ น ค ง ข อ ง เ ศ ร ษ ฐ กิ จ ชุ ม ช น ร ะ ด ั บ ฐ ำ น ร ำ ก 
น ำไปสูค่วำมเขม้แข็งของชุมชนอยำ่งย ั่งยืน 

  ( ๖ ) 
ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ช้ีวดัด้ำนกำรพฒันำชุมชน เพื่อให้มี เกณฑ์ 
ช้ีวดัดำ้นกำรพฒันำชุมชนทีถู่กตอ้งเหมำะสมไดม้ำตรฐำน 

  ( ๗ )  ส่ ง เ ส ริ ม  พ ั ฒ น ำ  อ อ ก แ บ บ 
สรุปและวเิครำะห์กำรด ำเนินกำรดำ้นกำรจดักำรควำมรูแ้ละภูมปิญัญำทอ้งถิน่ข
องชุมชน เพือ่สรำ้งและพฒันำระบบกำรจดักำรควำมรูข้องชุมชน 

  ( ๘ )  ส่ ง เ ส ริ ม  ส นั บ ส นุ น 
และพฒันำกระบวนกำรเรียนรูแ้ละกำรมีสว่นรว่มของประชำชนในรูปแบบต่ำง 
ๆ  เพื่ อ ใ ห้ ชุ ม ช น ส ำ ม ำ ร ถ คิ ด ค้ น ปั ญ ห ำ  วิ เค ร ำ ะ ห์  ต ั ด สิ น ใ จ 
วำงแผนและด ำเนินกำร ร่วมกนัเพื่อแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง 
และชุมชนได ้

  ( ๙ ) 
สง่เสรมิและพฒันำรูปแบบ/วธิีกำรจดัเวทีประชำคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ 
ต่ ำ ง  ๆ  เ พื่ อ เ อื้ อ ใ ห้ ป ร ะ ช ำ ช น มี ก ำ ร แ ล ก เ ป ลี่ ย น เ รี ย น รู ้
อนัน ำไปสู่กำรจดัท ำแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของชุมชน 
และพฒันำเครือขำ่ยของชุมชนในทุกระดบั 

  (๑ ๐ )  ส่ ง เส ริ ม  ส นั บ ส นุ น  พ ั ฒ น ำ ท ั ก ษ ะ 
และให้ควำมรู้ในกำรบริหำรจดักำรระบบข้อมูลแก่เจ้ำหน้ำที่ ผู้น ำชุมชน 
อ งค์ ก ร ชุ ม ช น  เค รื อ ข่ ำ ย อ งค์ ก ร ชุ ม ช น  แ ล ะ ภ ำคี ก ำ ร พ ั ฒ น ำ 
เ พื่ อ ใ ห้ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร จ ั ด ก ำ ร ข้ อ มู ล  ก ำ ร จ ั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล 
ก ำ ร จ ั ด ท ำ ร ะ บ บ ข้ อ มู ล ส ำ ร ส น เท ศ เพื่ อ ก ำ ร พ ั ฒ น ำ ชุ ม ช น 
แ ล ะ ก ำ ร จ ั ด ท ำ ร ะ บ บ ส ำ ร ส น เ ท ศ ชุ ม ช น  ร ว ม ท ั้ ง 
กำรสง่เสริมกำรใช้ประโยชน์จำกขอ้มูลเป็นไปอย่ำงมีประสิทธภิำพและเกดิประ
โยชน์สูงสุด 



  (๑ ๑ )  ค ว บ คุ ม  ติ ด ต ำ ม  ดู แ ล ก ำ ร ส่ ง เส ริ ม 
ส นั บ ส นุ น ก ร ะ บ ว น ก ำ ร เ รี ย น รู้ แ ล ะ ก ำ ร มี ส่ ว น ร่ ว ม 
ข อ ง ป ร ะ ช ำ ช น ใ น รู ป แ บ บ ต่ ำ ง ๆ 
เพือ่ใหป้ระชำชนในชุมชนสำมำรถจดัท ำแผนชุมชน รวมท ัง้วเิครำะห์ ตดัสินใจ 
และด ำเนินกำรรว่มกนั เพือ่แกไ้ขปญัหำควำมตอ้งกำรของตนเองและชุมชนได ้
ตลอดจนเป็นทีป่รกึษำในกำรด ำเนินงำนพฒันำชุมชน 

  (๑ ๒ )  ค ว บ คุ ม  ติ ด ต ำ ม  ดู แ ล ก ำ ร ส่ ง เส ริ ม 
ส นั บ ส นุ น ใ น ก ำ ร ร ว ม ก ลุ่ ม แ ล ะ จ ัด ต ั้ ง ก ลุ่ ม อ ง ค์ ก ร   ชุ ม ช น  
ก ลุ่ ม แ ม่ บ้ ำ น แ ล ะ เ ค รื อ ข่ ำ ย ป ร ะ ช ำ ช น  
เพื่อส่งเสรมิประชำชนให้มีควำมสนใจควำมเช้ำใจและควำมคิดริเริ่มในกำรพ ั
ฒนำชุมชนในทอ้งถิน่ของตน 

/(๑๓) ควบคุม... 
  ( ๑ ๓ )  ค ว บ คุ ม  ติ ด ต ำ ม 

ดูแลกำรรวบรวมและลงทะเบียนผู้ สูงอำยุ  ผู้พิ กำรและผู้ติด เช้ือ เอดส์ 
เพื่ อดู แลและจ ัด สว ัสดิ ก ำรที่ พึ งได้  เช่ น  เบี้ ย ย ัง ชีพ  เบี้ ย ส งเครำะห์ 
ในกำรช่วยเหลือ               และสงเครำะห์ใหม้ีคุณภำพชีวติทีด่ีขึน้ 

  ( ๑ ๔ )  ว ำ ง แ ผ น  ฝึ ก อ บ ร ม 
สง่เสริมและสนบัสนุนอำชีพที่เหมำะสมแกป่ระชำชนในชุมชนเพือ่ให้กลุม่อำชี
พสำมำรถเพิม่ผลผลติและสรำ้งรำยได้ใหก้บัชุมชน 

  ( ๑ ๕ )  ศึ ก ษ ำ  วิ เ ค ร ำ ะ ห์ 
ห รื อ ค ว บ คุ ม ก ำ ร จ ั ด ท ำ โ ค ร ง ก ำ ร แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
ร ว ม ถึ ง ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร ต ำ ม แ ผ น โ ค ร ง ก ำ ร 
กำรโฆษณำและประชำสมัพนัธ์และกำรประเมินผลกำรจดักิจกรรมต่ำงๆ 
ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครวั กิจกรรมแข่งกีฬำ 
กิจกรรมที่เกี่ยวกบัเด็ก          และเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด 
เป็นตน้ 

  ( ๑ ๖ )  แ ส ว ง ห ำ  พ ั ฒ น ำ  ส่ ง เ ส ริ ม 
ประสำนและสนบัสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชนเพื่อให้รูถ้ึงบทบำทหน้ำ
ทีแ่ละเกดิกำรพฒันำศกัยภำพใหส้ำมำรถพฒันำชุมชนของตนไดอ้ยำ่งมีประสทิ
ธภิำพสูงสุด 

  ( ๑ ๗ ) 
ดู แ ล แ ล ะบ ริ ห ำ ร ต ล ำด ก ล ำ งข อ งอ งค์ ก ร ป ก ค ร อ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น 
เพือ่ใหป้ระชำชนมีตลำดจ ำหน่ำยสนิคำ้ทีเ่ป็นธรรม 

  ( ๑ ๘ )  ค ว บ คุ ม  ติ ด ต ำ ม 
ดูแลกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ เกิดกองทุน            ห รือสมำคมใน 
รู ป แ บ บ ต่ ำ ง ๆ  เ ข่ น  ส ม ำ ค ม ฌ ำ ป น กิ จ ส ง เ ค ร ำ ะ ห์  
เพือ่ใหเ้กดิสวสัดกิำรซึง่เป็นประโยชน์ตอ่ประชำชนในชุมชน 

  ( ๑ ๙ )  ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ 
และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบตัิงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ 
ที่ เกิ ด ขึ้ น แ ก่ เจ้ ำห น้ ำที่ ใน ร ะด ับ รอ งลงม ำใน ส ำย งำน  ผู้ ร่ ว ม งำน 



ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น ต่ ำ ง ๆ               ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปอยำ่งรำบรืน่และแลว้เสร็จตำมเวลำทีก่ ำหนด 

  (๒๐) ศกึษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรูใ้หม่ๆ 
กฎหมำย                 และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกบังำนพฒันำชุมชน 
เพือ่น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏบิตังิำนไดอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสุด 
   1.6.๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
   
 วำงแผนหรือรว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงก
ำรของหน่วยงำน ระดบัส ำนักหรือกองและแก้ปัญหำในกำรปฏิบ ัติงำน 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย           และผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 

 1.6.๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ( ๑ ) 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 
เ บื้ อ ง ต้ น แ ก่ ส ม ำ ชิ ก ใ น ที ม ง ำ น ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น 
เพือ่ใหเ้กดิควำมรว่มมือและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 

  ( ๒ ) 
ใหข้อ้คดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องตน้แกส่มำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วย
ง ำ น  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่สรำ้งควำมเขำ้ใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

  1.6.๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  ( ๑ ) 

ให้ควำมรู้เกี่ยวกบักระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของผู้น ำชุมชน           
ก ลุ่มห รือองค์ กรประชำชน  เค รือข่ ำยองค์กรประชำชนและชุมชน 
ต ล อ ด จ น ภ ำ คี ก ำ ร พ ั ฒ น ำ ทุ ก ภ ำ ค ส่ ว น            
เพือ่สง่เสรมิควำมเขม้แข็งของชุมชนและควำมม ั่นคงของเศรษฐกจิชุมชนระดบั
ฐำนรำกตำมหลกักำรพึง่ตนเองและหลกักำรมีสว่นรว่มของชุมชน 

 
/(๒) ก ำหนด... 

    ( ๒ )  ก ำ ห น ด วิ ธี ก ำ ร 
แ ล ะอ อ ก แ บ บ ก ำร จ ัด ท ำ สื่ อ ป ร ะช ำส ัม พ ัน ธ์                 ข้ อ มู ล 
ข่ ำวส ำรเกี่ ย วก ับ ก ำรด ำ เนิ น งำนพ ัฒ น ำชุ มชน ใน ทุ ก  ๆ  ด้ ำน  เข่ น 
ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกบัแหล่งทุน           ข้อมูลสำรสนเทศชุมชนข้อมูล 
กำรพฒันำอำชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริกำรแก่หน่วยงำนภำคีกำรพฒันำ ประชำชน 
ผูน้ ำชุมชน กลุม่องค์กรประชำชน เครือขำ่ยองค์กรประชำชนและชุมชน 

  1.7 งำนนิติกำร  งำนรบัเรื่องรอ้งทุกข์   งำนตรำเทศบญัญตัิ 
        มอบหมำยให้ น ำงนฤมล  ฐิตพ ัฒ น์ ชู โชค   ต ำแห น่ ง  
นิติกรช ำนำญกำร                        เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-01-3105-001    
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ใ น ฐ ำ น ะ ห ั ว ห น้ ำ ง ำ น  ซึ่ ง ต้ อ ง ก ำ ก ั บ  แ น ะ น ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้ร่วม ปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถ 



ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนนิติกำร ปฏิบ ัติงำนที่ต้อง 
ตดัสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย หรือ 
ปฏบิตังิำนในฐำนะผูป้ฏบิตังิำนทีม่ีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถปร
ะ ส บ ก ำ ร ณ์  แ ล ะ ค ว ำ ม ช ำ น ำ ญ ง ำ น สู ง ใ น ด้ ำ น นิ ติ ก ำ ร 
ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ที่ ต้ อ ง ต ั ด สิ น ใ จ ห รื อ แ ก้ ปั ญ ห ำ ที่ ย ำ ก 
และปฏบิตังิำนอืน่ตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย โดยมีลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นตำ่ง 
ๆ ดงัน้ี 
   1.7.1. ด้ำนกำรปฏบิตัิกำร  
    ( 1)  พิ จ ำ ร ณ ำ  ตี ค ว ำ ม  ต อ บ ข้ อ ห ำ รื อ 
ห รื อ วิ นิ จ ฉั ย ปั ญ ห ำ ก ฎ ห ม ำ ย เ กี่ ย ว ก ั บ ร ะ เ บี ย บ ข อ ง 
ท ำ ง ร ำช ก ำ รที่ มี ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ ก ำ ร ด ำ เนิ น ง ำน ข อ งห น่ ว ย ง ำ น 
เพือ่หำทำงแกไ้ขทีเ่หมำะสมและเป็นประโยชน์กบั หน่วยงำน  

(2)  ศึ ก ษ ำ  วิ เค ร ำ ะ ห์ แ ล ะ วิ จ ั ย เพื่ อ ย ก ร่ ำ ง 
แก้ไขหรือปรบัปรุง ระเบียบ ข้อบญัญตัิ ข้อบงัคบั ประกำศ หรือค ำส ั่งต่ำงๆ 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินกำรเป็นไปดว้ยควำมเรียบรอ้ยและเหมำะสม  
       (3) ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบตัิตำมกฎหมำย 
ร ะ เบี ย บ  เท ศ บ ั ญ ญั ติ  ข้ อ บ ั ง ค ั บ  ป ร ะ ก ำ ศ  แ ล ะ ค ำ ส ั่ ง ต่ ำ ง ๆ 
เพื่อนน ำข้อมูลไปวิเครำะห์ประกอบกำรพิจำรณำ ปรบัปรุง แก้ไข ระเบียบ 
ขอ้บญัญตั ิขอ้บงัคบั ประกำศและค ำส ั่งตำ่งๆ  

( 4)  ศึ ก ษ ำ ข้ อ มู ล  ร ว บ ร ว ม 
แสวงหำข้อเท็จจริงและขอ้กฎหมำย เสนอควำมเห็นในกำร ด ำเนินกำรเรือ่งใด 
ๆ ที่ เกี่ยวก ับวิน ัยข้ำรำชกำร กำรร้องทุ กข์กำรพิท ักษ์ระบบคุณธรรม 
ร ว ม ถึ ง ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร  ใ ด ๆ 
ต ำ ม ก ฎ ห ม ำ ย ป ก ค ร อ ง ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ั บ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ร ำ ช ก ำ ร 
และกำรด ำเนินคดีของหน่วยงำน เพื่อใช้เป็น แนวทำงในกำรปฏิบตัิงำน 
และสำมำรถด ำเนินกำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง  

( 5)  ช่ ว ย ใ ห้ ค ำ ป รึ ก ษ ำ 
ตลอด จน ให้ ค วำมร่วมมื อ ใน ก ำรแก้ ไขปัญ ห ำต่ ำงๆ  ที่ เกิ ด ขึ้ น ก ับ 
ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ข อ ง ผู้ ใ ต้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช ำ 
เพื่อให้ผูใ้ต้บงัคบับญัชำสำมำรถปฏบิตัิงำนได้บรรลุผลส ำเร็จและมีประสทิธิภำ
พ  

( 6)  ค ว บ คุ ม 
และดูแลกำรตรวจทำนควำมถูกตอ้งของสญัญำ รำ่งประกำศ หรือเอกสำร อืน่ๆ 
ที่ เกี่ ยวข้องก ับงำน นิติก ำร เพื่ อให้ เอกสำรมีควำมถูกต้อง ค รบถ้วน 
สมบู ร ณ์ แ ละ เป็ น ไปต ำมข้ อ ก ำห น ด  กฎหมำยต่ ำ งๆ  1.7 ค วบคุ ม 
และดูแลกำรด ำเนินกำรทำงคดีต่ำงๆ เช่น กำรสอบสวนข้อเท็จจริง กำร 
ติ ด ต ำ ม ห ล ั ก ฐ ำ น  ก ำ ร สื บ พ ย ำ น  เ ป็ น ต้ น 
เพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนเป็นไปอยำ่งยุตธิรรม ถูกตอ้ง และโปรง่ใส  

1.7.2. ด้ำนกำรวำงแผน  



          วำงแผนห รือร่วมด ำ เนิ น ก ำรวำงแผนกำรท 
ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแกป้ญัหำในกำรปฏบิตังิำน 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 

 1.7.3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
3.1 

ประสำนกำรท ำงำนรว่มกนัโดยมีบทบำทในกำรใหค้วำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ือ
ง ต้ น แ ก่ ส ม ำ ชิ ก ใ น ที ม ง ำ น ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น 
เพือ่ใหเ้กดิควำมรว่มมือและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด  

( 2) 
ใหข้อ้คดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองตน้แกส่มำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วย
ง ำ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่สรำ้งควำมเขำ้ใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  

1.7.4 ด้ำนกำรบริกำร  
(1) ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำ เผยแพรค่วำมรูด้ำ้นวชิำกำร 

ห รื อ  จ ั ด ท ำ คู่ มื อ ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น 
เ กี่ ย ว ก ั บ ก ฎ ห ม ำ ย แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ั บ ห น่ ว ย ง ำ น 
เพื่ อ ใ ห้ บุ ค ล ำ ก ร ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น มี ค ว ำ ม 
เข้ ำ ใ จ ที่ ถู ก ต้ อ ง เกี่ ย ว ก ั บ ก ฎ ห ม ำ ย ห รื อ ร ะ เบี ย บ ด ั ง ก ล่ ำ ว 
แ ล ะ ส ำ ม ำ ร ถ ด ำ เ นิ น ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น ไ ด้ อ ย่ ำ ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ 
และรวดเร็วและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด  

( 2) 
ใหข้อ้คดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองตน้แกส่มำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วย
ง ำ น  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
เพือ่สรำ้งควำมเขำ้ใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  

( 3) 
เป็นวทิยำกรให้ควำมรูท้ำงด้ำนกฎหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ที่สงัก ั
ด แ ก่ ห น่ ว ย ง ำ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ห รื อ ใ น โ ค ร ง ก ำ ร ต่ ำ ง ๆ 
เพื่ อ ส นั บ ส นุ น ใ ห้ ห น่ ว ย ง ำน ห รื อ บุ ค ค ล ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง เข้ ำ ใ จ ใ น 
ก ฎ ห ม ำย ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งก ับ อ งค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ งถิ่ น ม ำก ขึ้ น 
และสำมำรถน ำไปเป็นประโยชน์ในกำรปฏบิตังิำนได ้ 

( 4)  จ ั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล  ท ำ ส ถิ ติ  ป ร ั บ ป รุ ง 
ห รือจ ัดท ำฐำนข้อมู ลห รือระบบสำรสน เทศที่  เกี่ ย วก ับ งำน นิ ติก ำร 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และใช้ประกอบกำร พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลกั เกณฑ์ 
และมำตรกำรตำ่งๆ 

  1.8 ง ำ น ป้ อ ง ก ั น แ ล ะ บ ร ร เ ท ำ ส ำ ธ ำ ร ณ ภั ย 
และรกัษำควำมสงบเรียบรอ้ย 

        ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ น ำ ย กี ร ติ  สุ ข ใ จ  ต ำ แ ห น่ ง 
นกัจดักำรงำนท ั่วไปช ำนำญกำร                                เลขที่ต ำแหน่ง 38-2-



0 1 -3 1 0 1 -0 0 1   
ปฏ ิบ ตั ิงำน เกี ่ย วก บั งำนด ้ำน กำร ป้อ งก นั และบรร เท ำสำธ ำรณภ ยั 
ภ ำ ย ใ ต ้ก ำ ร ก ำ ก บั  แ น ะ น ำ  ต ร ว จ ส อ บ 
แ ล ะ ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น อื ่น ต ำ ม ที ่ไ ด ้ร บั ม อ บ ห ม ำ ย   
โดยมีลกัษณะงำนที่ปฏิบตัิในด้ำนต่ำงๆ ดงัน้ี 
   ๑.8.1  ด้ำนกำรปฏบิตัิกำร 
    ( ๑ ) 
ปฏิบตัิงำนด้ำนกำรป้องกนัระวงัและบรรเทำสำธำรณภยั          ตรวจตรำ 
รบัแจ้งเหตุ เช ่น  อคัคีภยั  อุทกภยั วำตภยั และภยัพ ิบตั ิต ่ำงๆ เป็นต ้น 
เ พื ่อ ใ ห ้เ ก ิด ค ว ำ ม ป ล อ ด ภ ยั แ ล ะ บ ร ร เ ท ำ ค ว ำ ม เ ส ีย ห ำ ย 
ในด้ำนชีวิตและทรพัย์สินของประชำชน 

  ( ๒ )  เ ฝ ้ ำ ร ะ ว งั  ต ร ว จ ต ร ำ 
แ ล ะ ฝ ึ ก ซ ้อ ม ก ำ ร ร บั ม ือ ก บั เ ห ต ุร ำ้ ย ใ น ร ูป แ บ บ ต ่ำ ง ๆ 
เพื่อด ำเนินกำรป้องกนัเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 

  (๓) จดัตรียม ดูแล บ ำรุงรกัษำเครื่องมืออุปกรณ์ 
ต ล อ ด จ น ย ำ น พ ำ ห น ะ ต ่ำ ง ๆ  ใ ห ้อ ยู ่ใ น 
ส ภ ำ พ พ ร อ้ ม ใ ช ้ใ น ก ำ ร ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น อ ยู ่เ ส ม อ 
เพื ่อ ให ้เก ิดควำมพรอ้มในกำรปฏ ิบ ตั ิง ำน ได ้ท นั ท ่วงท ีและให ้ก ำร 
ด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  ( ๔ )  ร ว บ ร ว ม 
จดัท ำข ้อม ูลที ่เป็นประโยชน์ต ่อกำรปฏ ิบ ตั ิงำน            เช ่น  ส ำรวจ 
แ ห ล ่ง น ้ ำ  เ ส ้น ท ำ ง จ ร ำ จ ร  แ ห ล ่ง ช ุม ช น ต ่ำ ง ๆ 
บ ร ิเ ว ณ ห ร ือ พื ้น ที ่ที ่เ สี ่ย ง ต ่อ ก ำ ร เ ก ิด ภ ยั  เ ป ็ น ต ้น 
เ พื ่อ จ ดั ท ำ แ ผ น ป ้ อ ง ก นั ร บั ส ถ ำ น ก ำ ร ณ์ 
และเพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทนัต่อเหตุกำรณ์ 

  (๕)  จดัท ำรำยงำน บนัทึก และสถิต ิข ้อมูลต่ำงๆ 
ในงำนป้องกนับรรเทำสำธำรณภยั เพื่อรำยงำนผู้บงัคบับญัชำ 

  ( ๖ )  ศ ึก ษ ำ 
แ ล ะ ต ิด ต ำ ม เ ท ค โ น โ ล ย ีอ ง ค ์ค ว ำ ม รู ใ้ ห ม ่ๆ  ก ฎ ห ม ำ ย           
และระเบียบต ่ำงๆ ที ่เกี ่ยวข ้องกบังำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

  ( ๗ )  ป ฏ ิบ ตั ิง ำ น  แ ล ะ ส น บั ส น ุน ง ำ น อื ่น ๆ 
ต ำ ม ที ่ไ ด ้ร บั ม อ บ ห ม ำ ย เ พื ่อ ส น บั ส น ุน ใ ห ้อ ง ค ์ก ร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลงักดับรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
   1.8.๒. ด้ำนกำรบริกำร 

  ( ๑ ) 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบตัิงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดบัรองลงมำ เพื่อให้ 
เจ้ำหน้ำที่มีควำมรูค้วำมเช้ำใจและสำมำรถปฏิบตัิงำนได้อย่ำงรวดเร็วและ
ถูกต้อง 



  (๒ ) เผ ยแพ ร ่ ป ระช ำส มัพ นั ธ ์ข ้อม ูลข ่ำวส ำร 
ถ่ำยทอดควำมรูค้วำมเข้ำใจด้ำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยัและช่วยเห
ลือผู ้ประสบภยัให้แก่หน่วยงำนรำชกำรหรือเอกชนและประชำชนท ั่วไป 
เพื่อให้เกิดควำมรูค้วำมเข้ำใจที่ถูกต้องและสำมำรถแก้ไขสถำนกำรณ์เบื้อง
ต้นได้ด้วยตนเอง 

  ( ๓ ) 
ป ร ะส ำน งำน ก บั ห น ่ว ย งำน ห ร ือ ส ่วน ร ำช ก ำรต ่ำ งๆ  ที ่เกี ่ย วข ้อ ง 
เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบตัิงำนและก่อให้เกิดควำมเข้ำใจอนัดีร
ะหว่ำงกนั 
    ( ๔ ) 
ให้บริกำรรบัแจ้งเหตุสำธำรณภยัเพื่อให้ควำมช่วยเหลือประชำชนได้อย่ำง
รวดเร็วท ั่วถึง 
  โดยก ำหนดใหม้ีผูช้่วยเหลือ 2 คน  คือ 
    1 .  น ำ ย ชิ ติ พ ั ท ธ์     เ กิ ด ส ว่ ำ ง    ต ำ แ ห น่ ง     
ผู้ ช่ ว ย เ จ้ ำ พ นั ก ง ำ น ป้ อ ง ก ั น แ ล ะ บ ร ร เ ท ำ ส ำ ธ ำ ร ณ ภั ย 
รบัผิดชอบงำนดำ้นกำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั ตรวจตรำ รบัแจ้งเหตุ 
เ ช่ น  อ ั ค คี ภ ั ย  อุ ท ก ภ ั ย  ว ำ ต ภ ั ย 
เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ค ว ำ ม ป ล อ ด ภ ั ย แ ล ะ บ ร ร เ ท ำ ค ว ำ ม เ สี ย ห ำ ย 
ในดำ้นชีวติและทรพัย์สนิของประชำชน 
    2.  น ำ ย เ อ ก ชั ย  จ ั น ท ร์ ก ร ะ จ่ ำ ง  ต ำ แ ห น่ ง 
พนกังำนขบัรถบรรทุกน ้ำ รบัผดิชอบรถ      บรรทุกน ้ำ  หมำยเลขทะเบียน  81 
– 2951   เพ ช รบุ รี    แ ละห ม ำย เลขท ะเบี ย น  บบ  2458  เพ ช รบุ รี            
ป ฏิ บ ั ติ ห น้ ำ ที่   ด ั ง น้ี   ร ั บ ผิ ด ช อ บ ก ำ ร ใ ช้ ร ถ บ ร ร ทุ ก น ้ ำ  
ดูแลบ ำรุงรกัษำและซอ่มแซมรถบรรทุกน ้ำใหอ้ยูใ่นสภำพทีพ่รอ้มใช้งำนไดด้ีเส
มอ  ท ำควำมสะอำดรถบรรทุ กน ้ ำและแก้ไขข้อข ัดข้องเล็ก  ๆ  น้ อย 
ๆในกำรใช้รถบรรทุกน ้ำ  บรกิำรผูใ้ช้น ้ำประปำ 

 2. ฝ่ำยบริหำรงำนกำรศึกษำ 
  2.1 งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
                 ม อบห ม ำย ให้ น ำงส ังวร    ส มุ ท รภ ัก ดี    ต ำแ ห น่ ง      
หวัหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรศึกษำ(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  ระดบัต้น) 
เ ล ข ที่ ต ำ แ ห น่ ง   3 8 -2 -0 1 -2 1 0 7 -0 0 1   
โดยมีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบงำนเกี่ยวกบังำนวิชำกำรศึกษำ โดยศึกษำ 
วิ เค ร ำ ะ ห์  วิ จ ัย  ว ำ งแ ผ น  ก ำ ร แ น ะแ น ว ก ำ ร ศึ ก ษ ำ แ ล ะ อ ำ ชี พ 
เพื่ อ ก ำ ร จ ั ด ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ร ว ม ถึ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ วิ เ ค ร ำ ะ ห์  วิ จ ั ย ห ล ั ก สู ต ร 
ก ำ ร ส ร้ ำ ง แ ล ะ พ ั ฒ น ำ ห ล ั ก สู ต ร ข อ ง วิ ช ำ ก ำ ร ต่ ำ ง  ๆ 
ในควำมรบัผดิชอบของทำงรำชกำร กำรวเิครำะห์ วจิยั และกำรพฒันำหนงัสือ 
และแบบเรียน กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรจดัพิพิธภณัฑ์ทำงกำรศึกษำ 
จ ั ด ท ำ ม ำ ต ร ฐ ำ น ส ถ ำ น ศึ ก ษ ำ 
ตลอดจนกำรให้หรือจดับริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี  ศึกษำ 



วิ เ ค ร ำ ะ ห์  วิ จ ั ย  ท ำ ค ว ำ ม เ ห็ น ส รุ ป ร ำ ย ง ำ น  
และเสน อแน ะเกี่ ย วก ับ ก ำรศึ กษ ำและส่ ง เสริม ก ำรวิจ ัย ก ำรศึ กษ ำ 
ก ำ ร ว ำ ง โ ค ร ง ก ำ ร ส ำ ร ว จ เ ก็ บ ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล 
ก ำรวิ เค รำะห์ ข้ อมู ลแ ละสถิ ติ ท ำงก ำรศึ กษ ำ  ติ ด ต ำม  ป ระ เมิ น ผ ล 
ด ำ เ นิ น ก ำ ร แ ล ะ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห ำ ข ั ด ข้ อ ง ต่ ำ ง  ๆ 
ในกำรปฏิบตัิงำนเกี่ยวกบักำรวิเครำะห์วิจยัและเสนอแนะกำรปรบัปรุง 
เปลี่ยนแปลงหลกักำรระเบียบปฏิบตัิ ตลอดจนแนวทำงพิจำรณำเรื่องต่ำง ๆ 
ฝึกอบรมและให้ค ำปรกึษำแนะน ำในกำรปฏบิตังิำนแกเ่จ้ำหน้ำทีร่ะดบัรองลงม
ำ  ต อ บ ปั ญ ห ำ แ ล ะ ช้ี แ จ ง เ รื่ อ ง ต่ ำ ง  ๆ  เกี่ ย ว ก ั บ ง ำ น ใน ห น้ ำ ที่ 
เข้ ำ ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ต่ ำ ง  ๆ  ต ำ ม ที่ ไ ด้ ร ับ แ ต่ ง ต ั้ ง 
เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สงักดั 
นอกจำกนั้น ยงัท ำหน้ำที่จดัท ำแผนและระบบสำรสนเทศ งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
งำนกำรศึกษำปฐมวยัและกำรศึกษำข ั้นพื้นฐำน   งำนบริหำรโรงเรียน 
งำน บ ริห ำรวิช ำก ำร  งำน ก ำรศึ กษ ำน อก ระบบแ ละต ำมอ ัธ ย ำศ ัย 
งำน ฝึ กและส่ ง เส ริม อ ำชี พ  ส่ ง เส ริม ศ ำสน ำ  ศิ ลป ะและว ัฒ น ธรรม 
และปฏบิตัหิน้ำทีอ่ืน่ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

/2.2 งำนสง่เสรมิกำร... 

  2.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวฒันธรรม 
        2.2 (1) มอบหมำยให้นำงสำวชรสัมิ ์ลินำ วสุนธรำรตัน์   
ต ำแหน่ง  นกัวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  38-2-
0 1 -3 1 0 3 -0 0 1   
เป็นผู้รบัผิดชอบโดยมีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบเกี่ยวก ับงำนกิจกำรศำสนำ 
และส่งเสริมประเพ ณี  ศิลปว ัฒนธรรม  งำนกิจกรรมเด็กละเยำวชน 
ง ำ น กี ฬ ำ แ ล ะ นั น ท น ำ ก ำ ร 
งำนกำรศกึษำนอกระบบโรงเรียนและกำรศกึษำตำมอธัยำศยัและปฏบิตังิำนอื่น
ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมำย  โดยมีลกัษณะงำนที ่ปฏิบตัิในด้ำนต่ำงๆ 
ดงัน้ี 

   2.2.1.1 ดำ้นกำรปฏบิตักิำร  
(1) ศกึษำ วเิครำะห์ขอ้มูลเกีย่วกบักำรศกึษำ 

เพือ่น ำไปใช้ประโยชน์ในกำรพฒันำงำน ดำ้นกำรศกึษำท ัง้ในระบบ นอกระบบ 
กำรศกึษำพเิศษ กำรศกึษำตำมอธัยำศยั และทีเ่กีย่วขอ้ง  

(2) ศกึษำ วเิครำะห์ วจิยั 
เพือ่เสนอแนะควำมเห็นทำงวชิำกำรเกีย่วกบักำรพฒันำ นโยบำย แผน 
มำตรฐำนกำรศกึษำ หลกัสตูร แบบเรียน ต ำรำ สือ่กำรเรียนกำรสอน 
สือ่กำรศกึษำ กำรผลติและ พฒันำสือ่นวตักรรมและเทคโนโลย ี
กำรแนะแนวกำรศกึษำ กำรสง่เสรมิสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำ  

(3) ควบคุม ดูแล และตดิตำมกำรศกึษำ 
และวเิครำะห์ขอ้มูลเกีย่วกบักำรจดัต ัง้ กำรยุบรวมสถำนศกึษำ 
เพือ่ประกอบกำรพจิำรณำ จดัต ัง้หรือยุบรมสถำนศกึษำไดอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพ  



(4) ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 
เพือ่สง่เสรมิสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำ ศำสนำ ศลิปะ และวฒันธรรม  

(5) 
วำงแผนอตัรำก ำลงัครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำตำมหลกัเกณฑ์และเงือ่นไข 
เพือ่ใหไ้ดบุ้คลำกรทีม่ีควำมรูค้วำมสำมำรถตรงตำมควำมตอ้งกำรของสถำนศกึ
ษำในสงักดั  

(6) วเิครำะห์ขอ้มูลเกีย่วกบักำรจดัต ัง้ 
กำรยุบรวมสถำนศกึษำ เพือ่ประกอบกำร พจิำรณำ จดัต ัง้ 
หรือยุบรวมสถำนศกึษำไดอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพ  

(7) ตรวจสอบงำนทะเบยีนและเอกสำรดำ้นกำรศกึษำ 
และแกไ้ขใหท้นัสมยั เพือ่ให ้
กำรสง่เสรมิสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำเป็นไปตำมมำตรฐำนและมีประสทิธภิำ
พ  

(8) ศกึษำ วเิครำะห์ เสนอควำมเห็น 
และจดัท ำกจิกรรมควำมรว่มมือกบัตำ่งประเทศ 
เพือ่สง่เสรมิสนบัสนุนดำ้นกำรศกึษำตำมโครงกำรควำมรว่มมือกบัตำ่งประเทศ 

  (9) ตดิตำม ประเมนิผล แกไ้ขปญัหำ 
และสรุปผลกำรด ำเนินงำน กจิกรรม โครงกำร ดำ้นกำรศกึษำ 
เพือ่พฒันำงำนดำ้นกำรศกึษำ  

(10) ควบคุม ตดิตำมและดูแลตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
เรียบรอ้ยของผลงำนทำงวชิำกำร ของครูหรือบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
เพือ่เสนอขอประเมนิวทิยฐำนะของครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำใหเ้ป็นไป 
ตำมตำมระเบยีบทีก่ ำหนดไว ้ 

(11) ควบคุม 
ตดิตำมและดูแลกำรด ำเนินกำรเรือ่งกำรพจิำรณำเลือ่นข ัน้เงนิเดือน 
คำ่ตอบแทน หรือเครือ่งรำชอสิรยิำภรณ์ตำ่งๆ 
เพือ่สรำ้งขวญัก ำลงัใจและควำมกำ้วหน้ำใหก้บัครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศกึษำในสงักดั  

(12) 
วำงแผนและจดัสรรพสัดอุุปกรณ์หรืองบประมำณสนบัสนุนโรงเรียน เช่น งำน 
อำหำรกลำงวนั อำหำรเสรมิ นม คอมพวิเตอร์ กจิกรรมสนัทนำกำร ฯลฯ 
เพือ่ใหเ้ด็กๆ ในพืน้ทีไ่ดร้บักำรศกึษำที่ 
เหมำะสมและเกดิกำรพฒันำทีม่ีประสทิธภิำพสูงสุด  

(13) วำงแผน ควบคุม 
และดูแลศูนย์พฒันำเด็กเล็กใหไ้ดม้ำตรฐำน เพือ่ดูแลใหเ้ด็กใน 
ทอ้งถิน่มีกำรเตบิโตทีถู่กตอ้งและมีกำรพฒันำกำรทีด่ีสมวยั  

1.14 จดัท ำโครงกำร สง่เสรมิกำรเรียนรูข้องชุมชน 
ดำ้นกำรศกึษำ กำรสรำ้งอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วฒันธรรม 
และภูมปิญัญำทอ้งถิน่เพือ่ใหเ้ด็กๆ ในทอ้งถิน่เกดิกำรเรียนรู ้
ควำมสำมคัคีและรกัษำไวซ้ึง่ มรดกล ำ้คำ่ของทอ้งถิน่  



  (15) ศกึษำ และตดิตำมเทคโนโลยีองคค์วำมรูใ้หม่ๆ  
กฎหมำย และระเบยีบตำ่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนกำรศกึษำ 
เพือ่น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏบิตังิำนไดอ้ยำ่งมีประสทิธภิำพสูงสดุ 

   2.2.2.2 ด้ำนกำรวำงแผน  
           วำงแผนห รือ ร่ วม ด ำ เนิ น ก ำรวำงแ ผน ก ำรท 
ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระด ับ  ส ำนักหรือกอง 
แ ล ะ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห ำ ใ น ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 
   2.2.3.3 ด้ำนกำรประสำนงำน  
         ( 1) 
ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 
เ บื้ อ ง ต้ น แ ก่ ส ม ำ ชิ ก ใ น ที ม ง ำ น ห รื อ ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น   
เพือ่ใหเ้กดิควำมรว่มมือและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนดไว ้ 

      ( 2) 
ใหข้อ้คดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองตน้แกส่มำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วย
ง ำ น 
ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อสรำ้งควำมเข้ำใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ด้ร ั
บมอบหมำย 
   2.2.4.4 ด้ำนกำรบริกำร  
             ( 1) 
จดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศและเสนอแนะกำรปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงหลกักำรระเบีย
บ  ป ฏิ บ ั ติ  ต ล อ ด จ น แ น ว ท ำ ง พิ จ ำ ร ณ ำ เ รื่ อ ง ต่ ำ ง  ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกบักำรศึกษำและวิชำชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่  เกี่ยวข้อง 
เพือ่ใหบุ้คคลหรือหน่วยงำนมขีอ้มูลและควำมคดิเห็นทีเ่ป็นประโยชน์ประกอบก
ำรตดัสนิใจ  

     (2) ส่ งเสริมกำรผลิตคู่มื อ  แนวทำงกำรอบรม 
เอกสำรทำงวิชำกำร สื่อคอมพิวเตอร์ มลัติมีเดีย สื่อกำรศึกษำรูปแบบอื่นๆ 
รวมท ั้งจดักำรอบรมเผยแพร่ควำมรู้ เพื่อส่งเสริมกำรให้บริกำรควำมรู้แก่ 
ประชำชนไดอ้ยำ่งท ั่วถงึและสะดวกมำกขึน้  

( 3) 
ด ำเนินกำรจดัประชุมสมัมนำทำงวชิำกำรนำนำชำต ิควบคุม ดูแลกำรจดับริกำร 
ส่ง เสริมกำรศึกษ ำ เช่ น  จ ัดพิพิ ธภ ัณฑ์ ท ำงก ำรศึกษ ำ แหล่ง เรียน รู ้
เพือ่ใหก้ำรบรกิำรควำมรูแ้ละบรกิำรทำงดำ้น กำรศกึษำและวชิำชีพ  

( 4) 
ดูแลกำรเผยแพร่กำรศึกษำหรือนวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ เช่น 
ก ำ ร  จ ั ด ร ำ ย ก ำ ร วิ ท ยุ  โ ท ร ท ั ศ น์  ก ำ ร เ ขี ย น บ ท ค ว ำ ม 
ก ำรจ ัดท ำว ำรสำรห รือ เอกสำรต่ ำ งๆ  เผ ยแพ ร่ท ำงสื่ อ ส ำรมวลชน 
เ ท ค โ น โ ล ยี ส ำ ร ส น เท ศ ห รื อ สื่ อ ก ำ ร ศึ ก ษ ำ รู ป แ บ บ อื่ น ๆ 



เ พื่ อ ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ ค ว ำ ม รู้ ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  ก ำ ร แ น ะ แ น ว 
กำรศกึษำและวชิำชีพอยำ่งท ั่วถงึและทนัสมยัอยูเ่สมอ  

( 5) 
จ ัด ท ำ ฐ ำน ข้ อมู ลห รือ ระบบส ำรสน เท ศ ที่ เกี่ ย ว ก ับ งำน ก ำรศึ กษ ำ 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง 
และสนบัสนุนภำรกจิของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพจิำรณำก ำหนดนโยบำ
ย แผนงำน หลกัเกณฑ์ มำตรกำรตำ่งๆ 
       2.2.(2) มอบหมำยให้นำงสำวภคักญัญภำ ทองดี     ต ำแหน่ง   
ครู    อ ันด ับ   คศ. 1  เลขที่ต ำแหน่ง 76-2-0177   เป็นผู้รบัผิดชอบ  
โดยปฏบิตัหิน้ำทีเ่กีย่วกบักำรอบรมเล้ียงดูเด็กกอ่นวยัประถมศกึษำ ใหม้ีควำมรู ้ 
ค ว ำ ม คิ ด   ค ว ำ ม ป ร ะ พ ฤ ต ิ 
ควำมพรอ้มและจดัแนวประสบกำรณ์ใหเ้ด็กมีควำมพรอ้มทีส่อดคล้องกบัพฒัน
ำกำรของเด็ก  ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมกจิวตัรของเด็ก  เพือ่ใหเ้ด็กมีควำมเจรญิเตบิโต 
มี พ ั ฒ น ำ ก ำ ร ทุ ก ด้ ำ น ต ำ ม ว ั ย  
สง่เสรมิพฒันำกำรของเด็กในลกัษณะบูรณำกำรเชิงสรำ้งสรรค์ให้เด็กได้พฒัน
ำด้ ำ น จิ ต ใ จ อ ำ ร ม ณ์   ส ั ง ค ม   แ ล ะ จ ริ ย ธ ร ร ม ไ ป พ ร้ อ ม  ๆ  ก ั น  
โดยให้โอกำสเด็กเรียนรูจ้ำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง  และปฏิบตัิงำนอื่น ๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย  โดยก ำหนดใหม้ีผูช้่วยเหลือ  1  คน   คือ   

/(1) นำงสำวมรินัตี...   
   (1) นำงสำวมิรนัตี  สุภำนิต  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
เ ป็ น ผู้ ช่ ว ย ใ น ก ำ ร ป ฏิ บ ั ติ ห น้ ำ ที่ ด ั ง น้ี  
ปฏิบตัิหน้ำที่เกี่ยวกบักำรอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวยัประถมศึกษำ  ให้มีควำมรู ้ 
ค ว ำ ม คิ ด   ค ว ำ ม ป ร ะ พ ฤ ต ิ 
ควำมพรอ้มและจดัแนวประสบกำรณ์ใหเ้ด็กมีควำมพรอ้มทีส่อดคล้องกบัพฒัน
ำ ก ำ ร ข อ ง เ ด็ ก   ป ฏิ บ ั ติ ห น้ ำ ที่ ต ร ง กิ จ ว ั ต ร ข อ ง เ ด็ ก   
เพื่ อ ให้ เ ด็ ก มี ค ว ำ ม เจ ริ ญ เติ บ โต มี พ ั ฒ น ำ ก ำ ร ทุ ก ด้ ำ น ต ำม ว ัย  
สง่เสรมิพฒันำกำรของเด็กในลกัษณะบูรณำกำรเชิงสรำ้งสรรค์ให้เด็กได้พฒัน
ำด้ ำ น จิ ต ใ จ อ ำ ร ม ณ์   ส ั ง ค ม   แ ล ะ จ ริ ย ธ ร ร ม ไ ป พ ร้ อ ม  ๆ  ก ั น  
โด ย ให้ โอ ก ำส เด็ ก เรี ยน รู้จ ำก สิ่ งข อ งและบุ ค ค ลรอบข้ ำง   ส ัง เก ต  
แ ล ะบ ัน ทึ ก ค ว ำม เจ ริ ญ เติ บ โต  พ ฤ ติ ก ร รม   พ ัฒ น ำก ำร ต่ ำ ง  ๆ 
ของเด็กเพื่อจะได้เห็นควำมเปลี่ยนแปลงท ัง้ปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกบัเด็ก                  
จ ั ด สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ที่ ป ล อ ด ภ ั ย   ถู ก สุ ข ล ั ก ษ ณ ะ  
เหมำะสมในกำรพฒันำเด็กทุกด้ำนท ัง้ภำยในอำคำรและภำยนอกอำคำรใหส้ะอ
ำด   มี ค ว ำ ม ป ล อ ด ภ ั ย   แ ล ะ เห ม ำ ะ ส ม ก ับ พ ัฒ น ำ ก ำ ร ข อ ง เ ด็ ก  
ป ร ะ ส ำน ส ัม พ ั น ธ์ ร ะ ห ว่ ำ ง เ ด็ ก         ก ับ พ่ อ แ ม่    ผู้ ป ก ค ร อ ง   
และสมำชิกในครอบครวัตลอดจนเป็นสือ่กลำงในกำรสรำ้งควำมสมัพนัธ์ที่ดีระ
หวำ่งเด็ก 
ก ั บ พ่ อ แ ม่   ผู้ ป ก ค ร อ ง  
และสมำชิกในครอบครวัเพือ่ทรำบพฤติกรรมพฒันำกำรเปลีย่นแปลงไดอ้ยำ่งร
วดเร็ว  มีกำรพ ัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร  และอำชีพ  ใฝ่หำควำมรู ้



และพ ัฒนำตนเองอยู่เสมอ  รู้จกัใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล  ควำมรู ้ 
และเครือข่ำยกำรปฏิบตัิงำนเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำนในด้ำนต่ำง ๆ 
จำกหน่วยงำนภำครฐั  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ ในชุมชน  
ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวนัและอำหำรเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รบัอย่ำงท ั่วถึง  
พ ั ฒ น ำ จ ริ ย ธ ร ร ม แ ล ะ คุ ณ ธ ร ร ม นั ก เ รี ย น  ป ฏิ บ ั ติ ง ำ น อื่ น  ๆ  
ทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

 3. งำนอื่นๆ ซึง่ไม่อยู่ในควำมรบัผิดชอบของงำนใด 
     ม อ บ ห ม ำ ย ใ ห้ น ำ ง ส ำ ว พิ ช ำ ม ญ ช์ุ   ช ม ชื่ น   ต ำ แ ห น่ ง  
หวัหน้ำฝ่ำยบรหิำรงำนท ั่วไป  (นกับรหิำรงำนท ั่วไป ระดบัตน้)  เลขทีต่ ำแหน่ง  
3 8 -2 -0 1 -2 1 0 1 -0 0 2  
รกัษำรำชกำรแทนหวัหน้ำส ำนกัปลดัเทศบำลเป็นหวัหน้ำผูร้บัผดิชอบ 
  

  ท ัง้น้ี  ต ัง้แตว่นัที ่ 10  มกรำคม  พ.ศ. 2563  เป็นตน้ไป 

    ส ั่ง  ณ  วนัที ่ 10  มกรำคม  พ.ศ. 2563   

 

 
(นำงแสงอรุณ   สมทุรภกัดี) 
 นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงเกำ่ 


