
 
 
 

 
 

 

 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต 
ที่ 322/ 2563 

เรื่อง การแบ่งงานและการหมอบหมายหน้าที่ภายในสํานักปลัด 

---------------------------------------- 
 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์กรบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และแก้ไข
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์(ก.อบต.จังหวัดนครสวรรค์) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในส านักปลัด ดังนี้ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต 
(..........ว่าง...............) ต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น(ปลัด อบต.) ระดับกลาง เลขที่ ต าแหน่ง 22-3-00-
1101-001  เป็นหัวหน้างานพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนต าบลพรหม
นิมิต รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วน
ต าบลพรหมนิมิตให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล 
นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดนครสวรรค์รวมทั้งอ านาจหน้าที่
อ่ืนๆตามที่กฎหมายก าหนดไว้ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายหัวหน้าส่วนราชการที่
มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ  ดังนี้ 
1.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
            1.1นางชุติมา  อาจแก้วต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น (รองปลัดอบต.)ระดับต้น (เลขที่ต าแหน่ง 22-
3-00-0101-002) เป็นหัวหน้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ด้านแผนงาน 
 1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์  ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง ทั้งในด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
 1.3 บริหารการจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด      
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 1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกลวิธีบริหาร การก าหนด แนวทางการ
จัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ 
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบเพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคมเศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 
 1.5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายของผู้บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติ 
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆให้กับ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
2. ด้านบริหารงาน 
  2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผล การปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติ ราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆเพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน 
  2.3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร ปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็นหรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
 2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภาฯ และส่วนราชการ เพื่อก าหนดกรอบการบริหาร งบประมาณ 
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) 
 2.7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหาร ส่วน
ท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก้ประชาชน
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการ ตัดสินใจเพื่ออ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน 
 2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงาน
และพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
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  3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือสร่างแรงจูงใจ ให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
  3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 4.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากร ของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎและระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบ ปัญหา
ความต้องการของประชาชนแผนพัฒนา 
1.2 (............ว่าง............) ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน้าส านักปลัด อบต.)ระดับต้น(เลขที่ต าแหน่ง 22-
3-01-2101-001) มอบหมายให้ นางสศิธร  พัสสร ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เป็น
ผู้รักษาราชการแทน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ด้านแผนงาน 
  1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงาน ทะเบียนราษฎร์และงาน
บัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆในอนาคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานกรด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทาง ระบบงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรือ
งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา
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  1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือความรู้ใหม่ๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 2.ด้านบริหารงาน 
  2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.2ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานกับหน่วยง่านต่างๆในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภา
ต าบลรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 
  2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆหลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องท่ีเสนอประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งาน
ติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆสูงสุด 
  2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด ไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถิ่น 
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  2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ 
เช่น การแจ้งเกิด แจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้นเพื่ออ านวยการให้การ
บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะท างานต่างๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
 3.ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 4.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธ
กิจ และเป็นไปตามป้าหมายของส่วนราชการ 
  4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้ง
ด้านงบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 
  4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 1.3 นางสศิธร  พัสสรต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-01-
3103-001) ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมืองและสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความ
มั่นคง 
  1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
  1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
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  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด นโยบาย 
แผนงานโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรองละจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการตลอดจนประเด็น 
นโยบายและมาตรการต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการและปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 
  1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
  1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวินัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญ เพื่อให้สามารถ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆได้ 
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งหมดทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 2.ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนท างานตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3.ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น แก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเงินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับ
ที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 
  4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณะชน 
  4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
                 /4.5 พัฒนา 
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  4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงาน
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 1.4 (.........ว่าง.......) ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-013801-001) 
มอบหมายให้ นางสศิธร  พัสสร ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เป็นผู้รักษาราชการแทน       
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา และ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสาร
สรเทศชุมชนเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
  1.5 เสนอแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน 
  1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้าน การพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสมได้มาตรฐาน 
  1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินกรจัดการ ความรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
  1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูป
ต่างๆ เพื่อให้ชุมชน สามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเองและชุมชนได้ 
  1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อเอ้ือ
ให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชนและ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 
  1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่
เจ้าหน้าที่ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูลการ
จัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการ
ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
           
            /1.11 ควบคุม 
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  1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจและ
ด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน 
  1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร ชุมชน 
กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
  1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือ
ดูแลและจัดสวัสดิการที่พ่ึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
  1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้
กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
  1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการ
ตามแผนโครงการการโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่
ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
  1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้
ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 
  1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ 
เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
  1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาจากสายงาน ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
  1.20 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.ด้านการวางแผน   
  2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกองและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 3.ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น แก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                                     /4 ด้านการบริหาร
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 4.ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่ม หรือองค์กร
ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็ง
ของชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของ
ชุมชน 
  4.2 ก าหนดวิธีการและออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานพัฒนาชุมชนในทุกๆด้าน เช่นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูลการพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงาน 
 1.6 นางยุพาวรรณ จันจารี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-01-
3102-001) ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริการทรัพยากรบุคคล 
  1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
  1.4 ศึกษา รวมรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่งและการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  
  1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน 
  1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค าข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ 
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
  1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 
  1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

/2.ด้านการวางแผน 
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 2.ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการกํากับดูแล 
  3.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด  
  3.2 ติดตามการประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับ
รองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
 4.ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
  4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1.5 นางสาววิจิตรา  จันอารี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-01-
4101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ด้านปฏิบัติการ 
  1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  1.2 มอบหมายงาน ก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไปเพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  1.3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.4 จัดเตรียมแผนการซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีเพื่อให้
การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  1.5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งานและ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
  1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรมและการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลรายงานและสรุป การปฏิบัติ
ราชการที่ถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
   1.7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 

/1.9 ประสานงาน 
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  1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
  1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์และประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    2. ด้านการประสานงาน 
  2.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.ด้านการบริการ 
  3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 
  3.2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 1.7 นายประธาน  ศิริโพธิ์คาต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน (เลขที่
ต าแหน่ง 252-3-01-4805-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ควบคุม ก ากับ ด าเนินการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัยและภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย ในด้าน
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
  1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายที่
เกิดข้ึน 
  1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่สภาพพร้อมใช้ในการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
  1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ใน งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
  1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
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  1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 2.ด้านการกํากับดูแล 
  2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
  2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 3.ด้านการบริการ  
  3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
  3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  
  3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 
  3.4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน
ต่างๆและประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้นด้วย 
 1.8 นางสาวน้ําผึ้ง  พระเทพ ต าแหน่ง ครู คศ.1 (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-01-6600-080) มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน
ชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนการบริหารสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2.จัดอบรม และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณสมบัติที่พึงประสงค์ 
  3.ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
  4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5.ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  6.บ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการผู้เรียน เพื่อน ามาพัฒนาการเรียนการสอน ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  8.ปฏิบัติงานตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิตและผู้บังคับบัญชา 
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 1.9 นางจริยาภรณ์  ระม่ังทอง ต าแหน่ง ครู คศ.1 (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-01-6600-081) มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน
ชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนการบริหารสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2.จัดอบรม และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณสมบัติที่พึงประสงค์ 
  3.ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
  4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5.ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  6.บ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการผู้เรียน เพื่อน ามาพัฒนาการเรียนการสอน ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  8.ปฏิบัติงานตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิตและผู้บังคับบัญชา 
 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

1.10 (.............ว่าง...........) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องและบรรเทาสาธารณภัยมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 

(2) เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อด าเนินการป้องกัน
เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

(3) จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่นส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

(5) จ าท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

(6) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(7)ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
2. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

(2) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจที่ต้องต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 

(3) ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

(4) ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
1.11 (.............ว่าง...........)ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน ด าเนินการสนับสนุนให้มีการวมกลุ่ม

ของประชาชนประเภทต่างๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริม
ประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนา
กับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน า และฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการ
พัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวย
ความสะดวกและประสานงานกับหน่ายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตาม
ผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ  
 ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป 

1. นายศักดา  เสงี่ยมศรี ตําแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่ประจ ารถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ าช่วยเหลือการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าหรืองานอ่ืนใดเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
     2. นายมานะ  มากเจริญ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
  (1) ขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กล 3913 และรถตู้ทะเบียน นค 5448                                   
  (2) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงานให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
  (3) งานเดินหนังสือราชการภายในส านักงานและนอกสถานที่ 
  (4) ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
 3. (.........ว่าง............) ต าแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้             
  (1) เปิด-ปิด ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต      
 (2) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ท างานและอาคารที่อยู่ในความ
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต      
  (3) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต      
  (4) ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
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 3. นายสุนทร  แก้วประเสริฐ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
  (1) ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดตกแต่ง สวนและสถานที่     
  (2) ช่วยดูแลความสะอาดทั้งในและบริเวณท่ีท าการ ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
  (3) ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา
     4. นางมัทนี  กันต์นิกุลต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
  (1) รับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ-คนพิการ 
  (2) สรุปจ านวนผู้สูงอายุ-คนพิการที่รับเงินเบี้ยยังชีพประจ าเดือน 
  (3) รายงานการจ่ายเบี้ยยังชีพทุกวันที่ 15 ของเดือน 
  (4) รายงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

(5) การจัดเตรียมห้องประชุมสถานที่จัดงานต่างๆ 
  (6) อ านวยความสะดวกและประสานงานระหว่างหมู่บ้าน/ชุมชน 
  (7) จัดเก็บเอกสารต่างๆ ของผู้สูงอายุ 
  (8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     4. นางสาวชิดชนก  เดชาต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานสาธารณสุข) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้  
  (1) จัดท าฐานข้อมูลด้านสาธารณสุข 
  (2) บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศงานด้านสาธารณสุข 
  (3) การจัดท าฐานข้อมูลชุมชน เพื่อก าหนดกลุ่มเป้าหมายการดูแลด้านสุขภาพ 
  (4) จัดท าแผนพับเก่ียวกับการดูแลด้านสุขภาพ 
  (5) ดูแลงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  (6) สรุปสถิติข้อมูลด้านสาธารณสุขภายในต าบล 
  (7) ประสานงานและอ านวยความสะดวกกรณีผู้มาติดต่อราชการ 
  (8) จัดเก็บงานเอกสารด้านสาธารณสุข 
  (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5. นางสาวศิริวรรณ  ปล้องทองต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
  (1) เลี้ยงดูเด็กเล็กและรับผิดชอบเด็กเล็ก 
  (2) ดูแลรักษาความสะอาดและความเรียบร้อยของศูนย์ จัดตกแต่งอาคารทั้งภายในและภายนอก  
  (3) ดูแลเด็กเล็กให้รับประธานอาหารให้ครบถ้วนและเหมาสมกับวัย 
   (4) รักษาความปลอดภัยให้เก็บเด็กเมื่อเด็กวิ่งเล่นหรือเล่นเครื่องเล่นต่างๆ 
  (5) ดูแลให้เด็กนอนหลับพักผ่อนตามเวลา 
  (6) ซ่อมแซมอุปกรณ์การเรียนรู้ เครื่องนอน ของใช้ของเด็กและศูนย์เด็กเล็กให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย 
  (7) ท าความสะอาดร่างกายเด็ก 
  (8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 5. นางสาวกนกพร  เอมจิ๋ว  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
  (1) เลี้ยงดูเด็กเล็กและรับผิดชอบเด็กเล็ก 
  (2) ดูแลรักษาความสะอาดและความเรียบร้อยของศูนย์ จัดตกแต่งอาคารทั้งภายในและภายนอก  
  (3) ดูแลเด็กเล็กให้รับประธานอาหารให้ครบถ้วนและเหมาสมกับวัย 
   (4) รักษาความปลอดภัยให้เก็บเด็กเมื่อเด็กวิ่งเล่นหรือเล่นเครื่องเล่นต่างๆ 
  (5) ดูแลให้เด็กนอนหลับพักผ่อนตามเวลา 
  (6) ซ่อมแซมอุปกรณ์การเรียนรู้ เครื่องนอน ของใช้ของเด็กและศูนย์เด็กเล็กให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย 
  (7) ท าความสะอาดร่างกายเด็ก 
  (8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 อนึ่ง ในการปฏิบัติงานของส านักปลัดองค์กรบริหารส่วนต าบลในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องเสนอให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต เพื่อวินิจฉัยและเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งและปฏิบัติหน้าที่ ตามระเบียบฯ โดยเคร่งครัด 
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพรหมนิมิตทันท ี
  

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

สั่ง ณ วันที่  29 เดือนธันวาคม พ.ศ.2563 
 
 

 (นายสมเกียรติ  คงทิม) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


