
 

 

 

คำสั่งเทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์ 
ที่  ๓๙๕ / ๒๕66 

เรื่อง   การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักปลัดเทศบาล 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

--------------------------------------- 
      ตามที่เทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์ ได้มีคำสั่ง ที่ 354/๒๕65 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 

เรื่อง การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง นั้น 
เนื่องจากเทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์ มีความเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตำแหน่งต่าง ๆ ของ

พนักงานเทศบาลในสังกัดหลายตำแหน่ง  จึงมีความจำเป็นที่ต้องเปลี่ยนแปลงคำสั่งการมอบหมายงานและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างให้ตรงตามโครงสร้างและอำนาจหน้าที่ของแต่ละ
ตำแหน่ง  
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 48 เอกูนวีสติ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 , ข้อ 5 และข้อ ๖ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๒63 - ๒64  จึงยกเลิกคำสั่งเทศบาล
ตำบลกรอกสมบูรณ์ ที่ 354/๒๕65 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 โดยมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้ 

1. นางสาวเอมอร สนับบุญ  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ตำแหน่ง  30-2-01-2101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาโดยควบคุม กำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างในสังกัดสำนักปลัดเทศบาล และปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1) ด้านแผนงาน  
 1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน  ราชการใด     
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื ่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป 
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 1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ  หรือ

แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ  
ระบบงานของเทศบาล ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน เทศบาล เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2) ด้านบริหารงาน  
 2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี เทศบัญญัติงบประมาณ 

เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้ เทศบาลมีงบประมาณ ที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 

 2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในเทศบาลและ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน
ของเทศบาล สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

 2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหาร
เทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

 2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพิ่มเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

 2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

 2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตาม
ความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด  

 2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ
และสัญญา เพื่อให้งานต่าง ๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้  
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรพัยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
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 2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์  

เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

 2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ 
เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการ
การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

2.14 ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได ้

3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน  

สอดคล้องกับวัตถุประสงคข์องหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
 4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายของเทศบาล โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 2.  นางจันทัย  ตอนศรี ตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่
ตำแหน่ง 30-2-01-2101-002  เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าสำนักปลัด โดยปฏิบัติงานใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1) ด้านแผนงาน  
 1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน  ราชการใด     
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื ่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้  สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 

ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป 

 1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามทีก่ำหนดไว้ 

 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของเทศบาล ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาล เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2) ด้านบริหารงาน  
 2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี เทศบัญญัติงบประมาณ 

เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้ เทศบาลมีงบประมาณ ที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 

 2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในเทศบาลและ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน
ของเทศบาล สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

 2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหาร
เทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

 2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพิ่มเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

 2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ทีก่ำหนด  

 2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตาม
ความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด  

 2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ
และสัญญา เพื่อให้งานต่าง ๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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 2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 

หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

 2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ 
เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการ
การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

2.14 ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าสำนักปลัด กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน  

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
 4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายของเทศบาล โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  5) งานกิจการสภาเทศบาล  

5.1  งานธุรการสภาเทศบาลและงานการประชุมสภาเทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์ 
5.2  งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาล 
5.3  งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการของฝ่ายบริหารและฝ่ายนิติบัญญัติ 

 ➢ งานบริหารทั่วไป 

    3. นางสาวรักชนก  เทพเสฐียร  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 
30-2-01-4101-๐๐๑  ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1) ด้านการปฏิบัติการ  

 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ  - ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และ   
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก
ต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ  

 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ 
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

 1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ    
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะและอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้องและมีความพร้อม   
ใช้งานอยู่เสมอ  

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

 1.9 จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา  

 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

 1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่ อง
การประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

 1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2) ด้านการบริการ  
 2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื ้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู ้ที ่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
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 2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. นายประเสริฐ  โฉมฉิน  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
  4.1 ขับรถยนต์ รับ-ส่ง บุคลากรทุกคนในเทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์ เพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่หรือ
ส่งเอกสารตามหน่วยงานราชการหรือสถานที่ต่าง ๆ 
  4.2 ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาการใช้รถยนต์ส่วนกลางของสำนักปลัด หมายเลขทะเบียน 
กข 9129 ปราจีนบุรี  โดยให้สตาร์ทเครื่องยนต์และดูแลรถยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากเกิดการชำรุด
เสียหายให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน 
  4.3 ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

 ➢  งานการงานเจ้าหน้าที่ 
 5. นางสาวดารุณี  นาคะ  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 30-2-01-
3102-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ  

 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล  

 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 1.3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่าง ๆ  เช่น 
การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล  

 1.4 ศึกษา ว ิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี ่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 1.5 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและความจำ 
เป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

 1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง 
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ  
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.7 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน
อัตรากำลังของเทศบาล  
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 1.8 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และดำเนินการเกี่ยวกับ

การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อน
ระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง  

 1.9 ศึกษา ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูล และร ่วมจ ัดทำหน้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบ และทักษะ 
ความสามารถของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน 
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  

 1.10 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ  

 1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อดำเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

 1.12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ได้แก่ 

(1) ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ : http://Lhr.dla.go.th  
(2) ระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) : https://www.nhso.go.th 
(3) ระบบ E-LAAS : http://www.laas.go.th/ 
(4) ระบบประกันสังคม :  https://www.sso.go.th 

 1.14 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวบุษณีย์  เหยี่ยวมนต์ชัย (งานพัฒนาชุมชน) กรณีไม่อยู่หรือ
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 2) ด้านการวางแผน วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3) ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4) ด้านการบริการ  
  4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน  ความรู้
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
  4.2 ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง  พนักงาน
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  

http://lhr.dla.go.th/
https://www.nhso.go.th/
http://www.laas.go.th/
https://www.sso.go.th/
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  4.3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
  4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้และการทำความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ➢ งานทะเบียนราษฎร 
 6. นางสาวปาลิดา  ขุนวิจิตร  ตำแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 
30-2-01-3104-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู ้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1) ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพื่อให้การบริการประชาชน  
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย  
  1.2 พิจารณาอนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบ
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  
  1.3 วางแผนและจัดทำกิจกรรมการเลือกตั ้งที ่เกี ่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ
ท้องถิ่น เช่น การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภา
และนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์
ที่กำหนดไว้  
  1.4 วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสำนักงาน เพื่อเตรียมความพร้อม
และอำนวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่าง ๆ  
  1.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้ าที่
ระดับรองลงมา  
  1.6 วิเคราะห์ปัญหาและให้คำปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนวทาง 
แก้ไขท่ีเหมาะสมและคำนึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสำคัญ  
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานทะเบียน เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.8 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวจันทร์เพ็ญ กฤษณีย์ไพบูลย์ กรณีไม่อยู่หรืออยู ่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 2) ด้านการวางแผน  
 2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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 2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน  
ทะเบียนขององค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น และสอดคล้องตาม
เป้าหมาย และนโยบายที่กำหนดไว้ 
 3) ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื ้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4) ด้านการบริการ  
 4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี ้แจงเกี ่ยวกับงานบริการเกี ่ยวกับการทะเบียน  บัตร
ประชาชนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
 4.3 จัดทำเอกสารวิชาการ ตำรา คู ่มือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพื ่อเป็นคู ่มือ 
ประกอบการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 

 ➢ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 7. นายศรัณยู  กัณหารี  ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
เลขทีต่ำแหน่ง 30-2-01-4805-001 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1) ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ  เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
  1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร ้ายใน รูปแบบต่าง ๆ  เพ่ือ
ดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
  1.3 จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง  ๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและ ให้การ 
ดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
  1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา  
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
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 2) ด้านการบริการ  
  2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
  2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน  และ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
  2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่ออำนวยความ  
สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
  2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเร็วทั่วถึง 

 8. นายสายชล  บานวงษ์  ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทักษะ)  ให้ปฏิบัติหน้าที่
และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  4.1 ขับรถยนต์ รับ-ส่ง บุคลากรทุกคนในเทศบาลตำบลกรอกสมบูรณ์ เพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่หรือ
ส่งเอกสารตามหน่วยงานราชการหรือสถานที่ต่าง ๆ 
  4.2 ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กน 794 
ปราจีนบุรี  โดยให้สตาร์ทเครื่องยนต์และดูแลรถยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากเกิดการชำรุดเสียหายให้แจ้ง
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน 
  4.1 ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 9. นางสาวจันทร์เพ็ญ  กฤษณีไพบูลย์  ตำแหน่งพนักงานวิทยุ (ทักษะ) ช่วยปฏิบัติงาน
ทะเบียนราษฎร หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยให้ปฏิบัติงาน  ณ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลกรอกสมบูรณ์  อำเภอศรีมหาโพธิ  จังหวัดปราจีนบุรี และปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวปาลิดา  ขุนวิจิตร กรณี  
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 10. นายวรรณไชย  ไชยชุน  ตำแหน่งพนักงานดับเพลิง (ทักษะ)  ให้ปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 10.1 ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 10.2 ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและระงับเหตุสาธารณภัย รวมถึงงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 10.3 ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาการใช้เครื่องสูบน้ำลากจูง / เครื่องสูบน้ำหาบหามให้
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากเกิดการชำรุดให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
 10.4 ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงที่มีประจำรถอย่างสม่ำเสมอ
เพื่อให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา (ตามแบบฟอร์ม) หากมีอุปกรณ์ใดชำรุดเสียหายให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 

 10.5 ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาการใช้รถตู้ รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ 
รถยนต์ส่วนกลาง (รถตรวจการณ์) โดยให้สตาร์ทเครื่องยนต์และดูแลรถยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากเกิด
การชำรุดเสียหายให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน 
ดังต่อไปนี้ 

- รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน ป 3556 ปราจีนบุรี 
- รถกู้ชีพกู้ภัย หมายเลขทะเบียน 82-2383 ปราจีนบุรี 
- รถตรวจการณ์ หมายเลขทะเบียน กข 2386 ปราจีนบุรี 
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- รถตู้ หมายเลขทะเบียน นข 4836 ปราจีนบุรี 

 11. นายเจริญ  ฉ่ำสมบูรณ์  ตำแหน่งพนักงานดับเพลิง (ทักษะ) ให้ปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 11.1 ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 11.2 ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและระงับเหตุสาธารณภัย รวมถึงงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 11.3 ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงที่มีประจำรถอย่างสม่ำเสมอ
เพื่อให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา (ตามแบบฟอร์ม) หากมีอุปกรณ์ใดชำรุดเสียหายให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 

  11.4 ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาการใช้รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ โดยให้
สตาร์ทเครื่องยนต์และดูแลรถยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากเกิดการชำรุดเสียหายให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 

- รถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 81-3218 ปราจีนบุรี 
- รถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 81-1516 ปราจีนบุรี 
- รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บน 5793 ปราจีนบุรี 

 12. นายมานะ  มฤดก  ตำแหน่งพนักงานดับเพลิง  ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 12.1 ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 12.2 ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและระงับเหตุสาธารณภัย รวมถึงงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 12.3 ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงที่มีประจำรถอย่างสม่ำเสมอ
เพื่อให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา (ตามแบบฟอร์ม) หากมีอุปกรณ์ใดชำรุดเสียหายให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 

  12.4 ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาการใช้รถส่วนกลาง โดยให้สตาร์ทเครื่องยนต์และดูแล
รถยนต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากเกิดการชำรุดเสียหายให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พร้อมทั้งจัดทำ
บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 

- หมายเลขทะเบียน กยจ 770 ปราจีนบุรี 
- หมายเลขทะเบียน กยจ 771 ปราจีนบุรี 

   ให้พนักงานจ้าง ตั้งแต่ลำดับที่ 10 - 12 ปฏิบัติหน้าที่แทนกัน กรณีคนใดคนหนึ่งไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 ➢ งานพัฒนาชุมชน 
 13. นางสาวบุษณีย์  เหยี่ยวมนต์ชัย ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  
30-2-01-3801-๐๐๑  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1) ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน  
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 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา 
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุก
ระดับ  
 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ 
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็ง 
ของชุมชนอย่างยั่งยืน  
 1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการ
พัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน    
 1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการความรู้
และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้  
 1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  
 1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่ 
เจ้าหน้าที่ ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล 
การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม 
ของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ 
และดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน  
 1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร 
ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด 
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน   
 1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ
เอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้  เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
 1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน   
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 1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง  ๆ ที่เป็น 
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น     
 1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    
 1.17 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน
รูปแบบต่าง ๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
 1.18 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
 1.19 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชนเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.20 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวดารุณี นาคะ (งานการเจ้าหน้าที่) และนางสุนทรี ปัญญา 
(งานพัฒนาชุมชน) กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 2) ด้านการวางแผน วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด  
 3) ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4) ด้านการบริการ  
 4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน กลุ่มหรือ 
องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริม 
ความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ 
มีส่วนร่วมของชุมชน  
 4.2 กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูลการพัฒนา
อาชีพฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่าย
องค์กรประชาชนและชุมชน    

 14. นางสุนทรี  ปัญญา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ช่วยเหลือ
และปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  และปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวบุษณีย์  
เหยี่ยวมนต์ชัย หรือนางสาวรักชนก  เทพเสฐียร กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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 ➢ งานวางแผนสถิติและวิชาการ 

 15. ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) เลขที่ตำแหน่ง 30-2-01-3103-001  
(ตำแหน่งว่าง)  จึงมอบหมายให้ นางสาวบุษณีย์  เหยี่ยวมนต์ชัย ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
เลขที่ตำแหน่ง  30-2-01-3801-๐๐๑  ควบคุม  กำกับ ดูแลและรับผิดชอบงานวางแผนสถิติและวิชาการ 
โดยมี นายสุรศักดิ์  เจริญรุ่ง ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วย 

 16. นายสุรศักดิ์  เจริญรุ่ง ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1) ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของเทศบาล หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
เทศบาล หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการ  ปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

 1.3 วิเคราะห์นโยบายของเทศบาล หรือนโยบาย แผนงาน และ โครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

 1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  

 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วน
ราชการต่าง ๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

 1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่าง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ 
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

 1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกเทศบาล เพื่อนำไป
จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดของเทศบาล  

 1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง 
ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ ในการวางแผนและ
ดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

 1.9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม     
รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  

 1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู ้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง      
รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม  



 
ห น้ า  | 16 

 
 1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้เป็น

ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  
 1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจาก

สภาวะภายนอก จากนโยบายของเทศบาล และจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีของเทศบาลที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 1.13 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวรักชนก  เทพเสฐียร กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

2) ด้านการวางแผน  
 2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน  

หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม จังหวัด

ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
 2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 
3) ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
 3.2 ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4) ด้านการบริการ  
 4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน โครงการ  
 4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ

แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 4.3 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์

ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 4.4 งานช่วยรวบรวมข้อมูลในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส การดำเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ ITA เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภาครัฐ 

                    ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด 
ทั้งนี้ให้อยู่ในการกำกับดูแลของ นางปาลิดา  ทวีสิน  ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทน
ปลัดเทศบาล  โดยยึดถือระเบียบ กฎหมายของทางราชการเป็นหลัก หากมีปัญหาอุปสรรคหรือข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที เพ่ือจักได้หาแนวทางแก้ไขต่อไป 

            ทั้งนี ้  ตั้งแต่วันที่   ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕66  เป็นต้นไป  

    สั่ง  ณ  วันที่   ๑๒   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕66 
 
 
 

(นายอัครเดช   อารี) 
นายกเทศมนตรีตำบลกรอกสมบูรณ์ 


