
ค ำสั่งหัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับคล้อ 
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เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัด  
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เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการด าเนินการเกิดความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  ประจ าปีงบประมาณ  2564
แทนค าสั่ง อบต.ทับคล้อ  ที่  106/2563  ลงวันที่  1  ตุลาคม  2563  ดังนี้ 

1. ว่ำที่ร้อยตรีหญิง อุทิศ  สวัสดี  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ประเภทวิชาการ ระดับช านาญ
การ  เลขที่ต าแหน่ง  36-3-01-3103-001  
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม ที่ได้รับ
มอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   
1.  ด้านการปฏิบัติการ      
   1.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง    

   1.2  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจ        
ที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด       

   1.3  ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

   1.4  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

   1.5  วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ
มาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น    

   1.6  ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครั ฐและ
เอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด    

 
 



 
   1.7  ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม  รื้อย้าย สิ่งอ านวย

ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  

   1.8  ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ าเพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

   1.9  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้สามารถผลิตผลงาน
ที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้  

   1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2.  ด้านการวางแผน  
        วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ
กอง  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3.  ด้านการประสานงาน                 
   3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
   3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4.  ด้านการบริการ  
   4.1  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่

ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

   4.2  ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ  

   4.3  ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
   4.4  อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ

การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
   4.5  พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือส่วน

ราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ  
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. นำยเทวฤทธิ์ วันชำติ   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง  36-3-01-3102-001   
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายหรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   



1.  ด้านการปฏิบัติการ      
   1.1  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล        

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
   1.3  ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมิน    

ค่างานของต าแหน่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

   1.4  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

   1.5  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ  ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

   1.6  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ     

   1.7  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

   1.8  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา
และเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น      
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

   1.9  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่ง
งาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐาน
ของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งองค์กร  

   1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภาพ  

   1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย  การรักษาวินั ยและ
จรรยา  

   1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

   1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 
 
 



2.  ด้านการวางแผน  
   วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.  ด้านการประสานงาน                 
   3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
   3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ด้านการบริการ  
   4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ          
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

   4.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  

   4.3  ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ   

   4.4  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ตารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ   
ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

5.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
-  การบริหารฐานข้อมูลเงินเดือน/บ านาญ 
-  งานบุคลากร 

6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 3.  จ่ำเอกอรรชนะ  เกิดสิน  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  36-3-01-4101-001   

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้องก ากับแนะน า

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้าน
การธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้   
1.  ด้านการปฏิบัติการ    
1.1  วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด   
1.2  มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริหาร

ทั่วไป เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด   
1.3  จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   



1.4  จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  ก าหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์ ประจ าปี  เพ่ือให้การ
จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  

1.5  ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย         
การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  

1.6  ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการ
สรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้   

1.7  อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม   

1.8  พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น   
1.9  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือใน

งาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน    
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร

บรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่ ว ไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณ ฑ์   งานงบประมาณ                    
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

2.  ด้านการก ากับดูแล  
2.1  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด   
2.2  ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ   
3.  ด้านการบริการ  
3.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน   
3.2  อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความสะดวก  รวด เร็ว  ตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน  
3.3  ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
4.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

-  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. นำงนวนันท์  ปำระกุล  ลูกจ้างประจ า ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยปฏิบัติ
หน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
การเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ งาน
สัญญา   เป็นต้น 

2.  ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอควร  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมท ารายงานการประชุม  รายงานอ่ืนๆ  ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

3.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่
ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ   

 



4.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
-  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

    5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.  นำยสุเมธ   ศิรินิล (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติราชการ 

1.1  เป็นผู้ช่วยในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคง    

1.2  เป็นผู้ช่วยในการศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด     

   1.3  เป็นผู้ช่วยในการประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

   1.4  เป็นผู้ช่วยในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

   1.5  เป็นผู้ช่วยในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น    

   1.6  เป็นผู้ช่วยในการติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ ยวข้องกับ การพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด    

   1.7  เป็นผู้ช่วยในการด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม        
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

   1.8  เป็นผู้ช่วยในการตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ าเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

   1.9  เป็นผู้ช่วยในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้  

   1.10 เป็นผู้ช่วยในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2.  ด้านการวางแผน  
        วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ
กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3.  ด้านการประสานงาน                 
   3.1  เป็นผู้ช่วยในการประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 



   3.2  เป็นผู้ช่วยในการให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4.  ด้านการบริการ  
   4.1  เป็นผู้ช่วยในการให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

   4.2  เป็นผู้ช่วยในการร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล   
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ  

   4.3  เป็นผู้ช่วยในการประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
   4.4  เป็นผู้ช่วยในการอ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร   

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
   4.5  เป็นผู้ช่วยในการพัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่

หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ  
5.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
6. นำงสุกัญญำ  ภู่ผะกำ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์  

เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   
1.  เป็นผู้ช่วยรวบรวมข้อมูลสถิติ  ข้อคิดเห็น  ท่าที  ความรู้สึกของประชาชนที่แสดงออกหรือจากสื่อมวลชน

ต่างๆ  และปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์แห่งชาติส ารวจกิจกรรมเกี่ยวกับ
การประชาสัมพันธ์  น ามาประมวลสรุปเพื่อเสนอแนะ  ฝ่ายบริหาร 

2.  เป็นผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ระดับสูง  ศึกษา  ค้นคว้าเรื่องต่างๆ  ประกอบการวิเค ราะห์  วิจัย  
วางแผนงานการประชาสัมพันธ์และเพ่ือประกอบการพิจารณาวางหลักเกณฑ์  และปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติต่างๆ  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 

3.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ได้แก่  ช่วยงานเจ้าพนักงานพัสดุ  การเงินการคลัง  
เป็นต้น 

4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
7.  นำงสำววันเพ็ญ   คนไหว (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  

เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  เป็นผู้ช่วยงานทะเบียนประวัติ นายก,ฝ่ายบริหาร,สมาชิก,พนักงานส่วนต าบล /ลูกจ้างประจ า/พนักงาน

จ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
2.  เป็นผู้ช่วยงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
3.  เป็นผู้ช่วยงานพัฒนาเทคโนโลยีท้องถิ่น งานสถิติและข้อมูล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
4.  เป็นผู้ช่วยงานพัฒนาระบบอินเตอร์เน็ตและการสื่อสารทางระบบเครือข่าย 
5.  เป็นผู้ช่วยงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทป หรือเทปแม่เหล็ก เพ่ือใช้กับเครื่อง

คอมพิวเตอร์  
6.  เป็นผู้ช่วยการจัดท าทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข้อมูล  ควบคุมการตรวจนับ  การรับ-ส่ง และการ

จัดเก็บข้อมูลที่บันทึกไว้  จัดท ารายงานการปฏิบัติงาน  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

8.  นำยพลกฤษณ์  เบ้ำค ำ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ   
   1.1  เป็นผู้ช่วยวางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  



   1.2  เป็นผู้ช่วยด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัย
และช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด  

   1.3  เป็นผู้ช่วยตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติ
อ่ืนๆ ที่จะเกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์        

   1.4  เป็นผู้ช่วยควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  

   1.5  เป็นผู้ช่วยส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและระบบ
อัคคีภัย  

   1.6  เป็นผู้ช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่รุนแรง 
เพ่ือสรุปหาสาเหตุ และจัดท ารายงาน    

   1.7  เป็นผู้ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือก าหนด
กลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด าเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ  

2.  ด้านการวางแผน  
   2.1  เป็นผู้ช่วยวางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย  
   2.2  เป็นผู้ช่วยวางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือส่วน

ราชการ หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3.  ด้านการประสานงาน  
   3.1  เป็นผู้ช่วยประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
   3.2  เป็นผู้ช่วยชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4.  ด้านการบริการ  

   ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชนต่างๆ   
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9.  นำงณิชญ์ณัฐชำ  ด้วงกูล (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

2.  เป็นผู้ช่วยเก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้อง
ของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วย 
จัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียม
และให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก 

3.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
-  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  ช่วยงานธุรการกองช่าง  เป็นต้น      
 
 
 
                            



10.  นำยจันทำ  เชื้อกล้ำ  (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง นักการภารโรง เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่
และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  งานรับ-ส่งหนังสือ ให้กับบุคคล และหน่วยงานต่างๆ 
2.  งานซ่อมแซมสิ่งของภายในส านักงาน 
3.  ดูแลรักษาความสะอาดภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
11.  นำงสำวสำยฝน แก้วมิตร (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง แม่บ้าน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่

และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   
1. ดูแลรักษาความสะอาดภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
12.  นำยกำจ  อยู่บำง (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ประจ าส านักงาน  

เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   
1.  ขับรถยนต์ประจ าส านักงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
2.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน

ราชการ  ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส านักนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับคล้อ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับคล้อทราบ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อโดยทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ.2563  เป็นต้นไป 
สั่ง  ณ  วันที่    1  เดือน  ตุลาคม พ.ศ. 2563 

 
 
 

      (นางสาวศิขรินทร์  สายทน ) 
หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            



ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับคล้อ 
ที่ 107 / 2563 

เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
……………………………………………………………….. 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการด าเนินการเกิดความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ของกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  ประจ าปีงบประมาณ  2564  ดังนี้ 

1.  นำงสุพรรษำ   ศรีเมือง   ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง  ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง  36-3-04-3201-001   

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน 
การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะและ
การงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   
1.  ด้านการปฏิบัติการ      
   1.1  พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย 

กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไป
อย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม  

   1.2  การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพิจารณาวาง
รูปและปรับปรุงระบบบัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

   1.3  ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี เพ่ือให้สามารถ
เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด  

   1.4  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพื่อ
จัดท ารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

   1.5  สรุปวิเคราะห์และจัดท าแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

   1.6  วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  การควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงาน
หรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ  รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับอย่างตรง
เวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด   



   1.7  ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการ
คลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน การก าหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การก าหนดเงื่อนไข
และอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

   1.8  วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแก้ไขที่
เหมาะสมและค านึงถงึบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ  

   1.9  เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษาด้าน
วิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ  

   1.10 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจ่าย  เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน  การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง    

   
2.  ด้านการวางแผน  
   2.1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
   2.2  วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพ่ือบริหารงบประมาณให้เป็นไป

อย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  
3.  ด้านการประสานงาน                 
   3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
   3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   3.3  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้องตาม

ระเบียบ  
4.  ด้านการบริการ  
   4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ การเงินการคลัง การ

พัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุนให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า        

   4.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบกฎหมายของ
ทางราชการ  

   4.3  พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง เพ่ื อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

   4.4  ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและการเงินที่ตนมีความ
รับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด   

5.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
-  การบริหารฐานข้อมูลเงินเดือน/บ านาญ 
-  การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
-  การรับเงินค่าปรับการผิดสัญญา (หักหน้าฎีกา) 
-  การรับเงินรับฝากประกันผลงาน 
-  การรับเงินอุดหนุนทั่วไป GFMIS 
-  การรับเงินอุดหนุนทั่วไป  และภาษีจัดสรรหน้าลิงก์ 



-  การรับรายได้เบ็ดเตล็ด 
-  การรับหลักประกันสัญญา 
-  เจ้าหน้าที่การเงิน 
-  ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย/เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 
-  สิทธิการอนุมัติน าเข้าฐานข้อมูลเลขท่ีเช็ค 
-  สิทธิในการค้นหาเพื่อ  อนุมัติ/ยกเลิก  ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
-  สิทธิในการรับช าระภาษีผ่านธนาคาร 

6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

2.   นำยพุฒรักษ์  พนมเวช  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  
36-3-04-4203-001   

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ ช านาญงานด้าน
พัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.  ด้านการปฏิบัติการ      
   1.1  จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ 

ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง   
   1.2  ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล ในการ

ด าเนินงาน  
   1.3  ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและเก็บ

รักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต  
   1.4  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงาน และ

น าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
   1.5  ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือ 

ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนิน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  

   1.6  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

2.  ด้านการก ากับดูแล  
   2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
   2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ    
3.  ด้านการการบริการ                  
   3.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพ   
   3.2  บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา 

บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
4.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 



-  การรับเงินรับฝากประกันผลงาน 
-  การรับหลักประกันสัญญา 
-  การอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง/สัญญา  และบันทึกต่อท้ายสัญญา 
-  งานทะเบียนทรัพย์สิน 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย      
 

 

3.   นำงพันธุ์ทิพย์   พูลเพิ่ม (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  เป็นผู้ช่วยรับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายวัน 
2.  เป็นผู้ช่วยตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด น ามาลงบัญชี    

เงินสด(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนรายรับ  
3.  เป็นผู้ช่วยการจัดทรายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 
4.  เป็นผู้ช่วยรายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.02 

ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
5.  เป็นผู้ช่วยการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 

- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของธนาคาร 

รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ตรงกัน 
- จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่    

งบถ่ายโอน  เงินผู้ดูแลเด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลง
รับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

6.  เป็นผู้ช่วยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้เงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1.2.3 
ทุกสิ้นเดือนและมีการปิดบัญชี 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.   นำงมณีเนตร  ม่ังมี (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ หรือเอกสาร  หลักฐาน
ต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น   

2.  ช่วยรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ  
3.  ติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สิน

และรายได้อ่ืน ๆ  เช่น  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต่างๆ 

4.  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม หรือ
รายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษี 

5.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
-  เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 

6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการ ได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับคล้อ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับคล้อทราบ 

 
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความ

บกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อโดยทันที 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
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ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับคล้อ 
ที่  108/ 2563 

เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
……………………………………………………………….. 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการด าเนินการเกิดความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  ประจ าปีงบประมาณ  2564  ดังนี้ 

1. นำยอำคม แน่นอุดร ต าแหน่ง นายช่างโยธา  ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  36-3-
05-4701-001 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้าน
ช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติง านอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.  ด้านการปฏิบัติการ   
   1.1  ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือการวางแผน

และออกแบบ  
   1.2  ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไป

ตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  
   1.3  ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ

มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  
   1.4  ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง 

เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้   
 

   1.5  ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูป
และรายการ และมีคณุภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  

   1.6  ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
และอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  

   1.7  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.  ด้านการก ากับดูแล    
   2.1  ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  



   2.2  วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

3.  ด้านการบริการ  
   3.1  ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ               

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ  

   3.2  ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  นำยกิติคุณ  ดำวเรือง  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และ    
มีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

1.  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษาด้าน
ช่างโยธา  

2.  เป็นผู้ช่วยในการวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า 
อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น  

3.  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น ส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง ส ารวจและ
ทดลองวัสดุ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ  เขียนแบบ ค านวณ
สามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน 

4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.  นำยนฤดล  ช่ำงประดิษฐ์  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ต าแหน่ง ผู้ช่วยวิศวกรรมโยธา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติ

หน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   
1.  ด้านการปฏิบัติการ   

1.1  เป็นผู้ช่วยในการส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา 
ควบคุมงานก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง
กับวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.2  เป็นผู้ช่วยในการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของ
อาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย  

1.3  เป็นผู้ช่วยในการส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรม
โยธาต่างๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้องเหมาะสม 
และสอดคลอ้งตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา  

1.4  เป็นผู้ช่วยในการค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดท าราคากลาง 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์อย่างสูงสุด  

1.5  เป็นผู้ช่วยในการศึกษา ส ารวจ จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรม
โยธา รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้าน
วิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น   

1.6  เป็นผู้ช่วยในการวิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ 
ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และ
เป็นไปตามมาตรฐาน และข้อก าหนดตามสัญญา  



1.7  เป็นผู้ช่วยในการศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ ก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่
เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพ้ืนฐาน  

1.8  เป็นผู้ช่วยในการศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้าง
พ้ืนฐาน เพื่อให้มีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ  

1.9  เป็นผู้ช่วยในการตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง  บ ารุง  บูรณะซ่อมแซมและอ านวยความปลอดภัย
รวมถึงการแก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด   

1.10 เป็นผู้ช่วยในการให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน  

1.11 เป็นผู้ช่วยในการศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.  ด้านการวางแผน  
เป็นผู้ช่วยในการวางแผนการท างานด้านวิศวกรรมโยธาตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้  

3.  ด้านการประสานงาน  
3.1  เป็นผู้ช่วยในการประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2  เป็นผู้ช่วยในการประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน

การด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
3.3  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4.  ด้านการบริการ  

4.1  เป็นผู้ช่วยในการให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน และ
ประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม  

4.2  เป็นผู้ช่วยในการจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน

ราชการ ได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับคล้อ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับคล้อทราบ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อโดยทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
สั่ง  ณ  วันที่        เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

 
 

(นายวิฑูรย์  แก้วบุญขุน ) 
ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 



 
ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับคล้อ 

ที่   109     / 2563 
เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

……………………………………………………………….. 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการด าเนินการเกิดความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมและ

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ครู พนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ประจ าปีงบประมาณ  
2564  ดังนี้ 

1. นำงสำวณปภัช  จิรนิรัชกุล   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  เลขที่
ต าแหน่ง  39-3-08-3803-001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษา

ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  
1.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี      
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 1.3  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา  เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 1.4  จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  ศิลปะและ
วัฒนธรรม  
 1.5  ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด เพ่ือให้
ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา  
 1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 1.7  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  
 1.8  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
งานด้านการศึกษา  
 1.9  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา       
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
 1 .10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณ าเลื่ อนขั้น เงิน เดือน  ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   
 1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับ
การศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  



 1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
 1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของ
ท้องถิ่น  
 1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3.  ด้านการประสานงาน  

 3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
 3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.  ด้านการบริการ  
 4.1  จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้  

เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง  
 4.2  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป        
 4.3  ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  
 4.4  เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสารสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและ
วิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
 4.5  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.  นำงวรรณำ   พัฒยำ   ต าแหน่ง  ครู (คศ.2)  เลขที่ต าแหน่ง  08-6620-020  ปฏิบัติหน้าที่และ       
มีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้ 
การพัฒนาผู้เรียน  

  2.  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  
บุคคลในชุมชน  และหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน   

  3.  มีความรู้  ความเข้าใจในสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบในระดับพื้นที่มีความสามารถในการ
ออกแบบการจัดประสบการณ์  การเรียน  บริหารจัดการชั้นเรียน  การพัฒนาผู้เรียน  โดยแสดงให้เห็นว่ามีการ
ด าเนินการตามแนวทางที่หลักสูตรก าหนด  และมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ 

  4.  มีทักษะการจัดประสบการเรียนรู้  การจัดการเรียนรู้  และประเมินผลที่เหมาะสมกับสาระหรือกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  สามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของสาระหรือกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 



5. การบริการสังคมด้านวิชาการ 
6. เป็นผู้มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรวิชาชพี 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.  นำงศศิธร   กิ่งแก้ว  ต าแหน่ง   ครู (คศ.1)  เลขที่ต าแหน่ง  08-6620-213  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน  และส่งเสริมการเรียนรู้ 
ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   

2.  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองละวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง
บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 

3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
4. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
7. ท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  การจัด

ประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  นำงสำวธันจิรำ  บุญคง  ต าแหน่ง   ครู (คศ.1)  เลขที่ต าแหน่ง  08-6620-214  ปฏิบัติหน้าที่และ       

มีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน  และส่งเสริมการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   
2.  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองละวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง

บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 
3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
4. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
7. ท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  การจัด

ประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.  นำงสำวทิพย์วิภำ  ภู่ศิลป์ ต าแหน่ง  ครู (คศ.1)  เลขที่ต าแหน่ง  08-6620-021  ปฏิบัติหน้าที่และ       
มีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน  และส่งเสริมการเรียนรู้ 
ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   

2.  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองละวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง
บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 

3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
4. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

 

6. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
7. ท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 



8. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  การจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.  นำงสำวสมพิศ  แพผึ้ง  (พนักงานจ้างภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   1. เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน  และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   

  2.  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองละวิชาชีพ  ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน 

  3. เป็นผู้ช่วยในการจัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

  4. เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
  5. เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  6. เป็นผู้ช่วยในการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
  7. เป็นผู้ช่วยในการท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  8. เป็นผู้ช่วยในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียน

การสอน  การจัดประสบการณ์การเรียนรู้  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
ได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทับคล้อ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทับคล้อทราบ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อโดยทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่         เดือน  ตุลาคม พ.ศ. 2563 
 
 

(นางบัญฑิตา  กาชัย ) 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 
   
 
 
 
 

       
 
 
 



ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับคล้อ 
ที่  110  / 2563 

เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
……………………………………………………………….. 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการด าเนินการเกิดความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  
ประจ าปีงบประมาณ  2564  ดังนี้ 

1. นำยวัลลภ  แก้วบุญขุน (พนักงานจ้างภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล      
ขนาดเบา  (รถขยะ)  ผู้มีทักษะ  หมายเลข 81-1408 พจ.  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

   1. งานเกี่ยวกับการควบคุมดูแลรักษารถยนต์ 
   2. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  
   3. งานเกี่ยวกับการจัดอาคารสถานที่ จัดสวนและบริเวณโดยรอบองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
   4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.  นำยอดุลย์  อรุณรื่น  (พนักงานจ้างภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  

(รถขยะ)  ผู้มีทักษะ  หมายเลข 81-0928 พจ. เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   
   1. งานเกี่ยวกับการควบคุมดูแลรักษารถยนต์ 
   2. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  
   3. งานเกี่ยวกับการจัดอาคารสถานที่ จัดสวนและบริเวณโดยรอบองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
   4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  นำยอนันต์  เคนผำ (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ 
    นำยเดือน  ดับทุกข์ (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ 
    นำยทวิช  ขุนวิเศษ  (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ 
    นำยเจษฎำ  จันทร์อยู่ (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ 
    นำยวสันต์  สดีำค ำ (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ   

      นำยสมศักดิ์  ทำสีดำ (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

   1. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาความสะอาดภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
   2. งานเกี่ยวกับการจัดอาคารสถานที่ จัดสวนและบริเวณโดยรอบองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
   3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  นำยนิตินัย  ม่ังมี  (พนักงานจ้างทั่วไป) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมี

ความรับผิดชอบ  ดังนี้   
 
 
 
 



         ด้านขับรถบรรทุกกระเช้า  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานขับรถบรรทุกกระเช้า (ส านักงานปลัด อบต.) หมายเลขทะเบียน 813270 พิจิตร 
2.  ดูแล บ ารุงรักษา ความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถบรรทุกกระเช้า 

(ส านักงานปลัด อบต.)  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
๓.  รวบรวมข้อมูลการใช้รถบรรทุกกระเช้า (ส านักงานปลัด อบต.)  
4.  บันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์เพ่ือซ่อมบ ารุง  
5.  บันทึกระยะกิโลเมตร/ไมล์ทุกครั้งเมื่อออกปฏิบัติงาน  
6.  จัดท ารายงานการขอใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง  
7.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

     ด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    1.  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
  ๒.  งานป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  
  ๓.  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน บรรเทา

และระงับสาธารณภัยต่างๆ  
  4.  งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนที่  
5.  งานบูรณาการและประสานความร่วมมือด้านการช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติกับ หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  
 6.  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
 7.  ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย 

 
อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

ได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทับคล้อ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทับคล้อทราบ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อโดยทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   1    เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

(นางสาวศิขรนิทร ์ สายทน ) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 
 
 
 
 
 



 
ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับคล้อ 

ที่   111 / 2563 
เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองสวัสดิกำรสังคม 

……………………………………………………………….. 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่และการด าเนินการเกิดความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมและ

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้า ง
ตามภารกิจ  และพนักงานจ้างตามภารกิจ  ของกองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ  ประจ าปี
งบประมาณ  2563  ดังนี้ 

1. นำงสำวทำริตำ  แตงเส็ง  ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน  ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  เลขที่
ต าแหน่ง  36-3-11-3801-001   

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  

1.  ด้านการปฏิบัติการ   
 1.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน

ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
 1.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ

สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการ
พัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

 1.3  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

 1.4  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
 1.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  
 1.6  ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  
 1.7  ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนา
ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
 1.8  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  



 1.9  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน   
 1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน  
 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
 1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน         
 1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ  รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการ
จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬากิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็ก
และเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้     
 1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
 1.15 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้า
ที่เป็นธรรม     
 1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์      
เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
 1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

2.  ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

3.  ด้านการประสานงาน  
 3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.  ด้านการบริการ  
 4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
 4.2  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  นำยจิรวัฒน์  ปัญญำอินทร์  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   1.  เป็นผู้ช่วยเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ส ารวจ
ข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน  



   2.  เป็นผู้ช่วยในการด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

   3.  เป็นผู้ช่วยในการร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและ   ฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

   4.  เป็นผู้ช่วยในการอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ เป็นต้น  

5.  ด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
-  เจ้าหน้าที่ธุรการกองสวัสดิการสังคม 

6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

ได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทับคล้อ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทับคล้อทราบ           

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อโดยทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่    1     เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

(นางวรรณี  โตวรกุล ) 
 ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 


