
 
 
 
 

 

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 
ท่ี  234/๒๕๖9 

เร่ือง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
------------------------------- 

                ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม 2564 และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง 
การกำหนดกอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตำบล ประกาศ ณ วันที่ 11 
พฤษภาคม  ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงไป 
  

 ดังนั้น เพื่อใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ ที่ 279/2568   
เรื่อง  มอบหมายงานและหนาที่ความรับผิดชอบในสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ 1 กันยายน   
พ.ศ. ๒๕68 และมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากร สังกัด สำนักปลัด องคการบริหารสวน
ตำบลทาคอ  มีหนาท่ีตามโครงสรางสวนราชการใหม ดังนี้ 
   

 ๑. สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบล  
     ให นายวรพจ  กอมณี  ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 
เลขที่ตำแหนง 19 3 01 2101 ๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นางสาวธัญญกมน  ออนคำ 
ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3102 001 และนางสาวรุงรัตนฤดี  
โฉมทอง ตำแหนง  นักประชาสัมพันธชำนาญการ  เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3301 001  ปฏิบัติหนาท่ี
แทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ที ่ม ีลักษณะงานเกี ่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั ่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ      
ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย           
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้     
1. ดานแผนงาน 
    (1) รวมวางแผนงาน  โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎรและงานบัตร 
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นโดยเฉพาะเพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด                                                                                       
    (2) รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะ
เปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อใหเกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

    (2) รวมจัด... 
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    (3) รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว  
    (4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ ่น ดานงานนโยบายและแผน  ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ            
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิไดกำหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
    (5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพื่อนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ดานบริหารงาน 
    (1) ควบคุมดูแลการจดัทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลอง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 
    (2) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
หนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร เพื่อใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  สภาเทศบาล หรือ
สภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
   (3) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
   (4) ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลอง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 
   (5) พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์กำหนด 
   (6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลาย
ดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ี
ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน 
เปนตน เพื่อดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 
   (7) มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื ่อใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด8) มอบหมาย… 
   (8) มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรใน
องคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (9) มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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   (10) มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธเพื ่อใหเกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและภาพลักษณที่ดีตอ
ประชาชนในทองถ่ิน 
   (11) มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด  การแจงตาย การแจงยายที่อยู  การจัดทำบัตรประชาตัวประชาชน เปนตน เพื่ออำนวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
   (13) ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ 
ท่ีไดรับแตงต้ังหรือเวทีเจรจาตางๆ 

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
    (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
    (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
    (3) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
    (1) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
    (2) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที ่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทำงาน เพื่อใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
    (3) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด   

5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
    (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (2)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานบริหารงานท่ัวไป  
         2.1 นางสาวนภัสรพี  เข ็มป ญญา ตำแหนง น ักจัดการงานทั ่วไปชำนาญการ          
เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวรุงรัตนฤดี  โฉมทอง 
ตำแหนง นักประชาสัมพันธชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3301 ๐๐๑  และนางสาวเบญธิชาดา 
ลี ้พล ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที ่ตำแหนง 19 3 01 3103 ๐๐๑          
ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือ
การบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได รับ
มอบหมาย หรือ 
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     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความ
ชำนาญงานสูงในดานบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานปฏิบัติการ 
    (1) ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ เพื่อทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดานตางๆ 
    (2) ชวยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงานงานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกำหนด 
    (๓) ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ
คำส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหมีขอมูลครบถวน และสะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปน
หลักฐานทางราชการท่ีสำคัญ 
    (๔) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื ่องที่มีประเด็นเกี ่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื ่อไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 
    (๕) ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับสง การลงทะเบียนการบันทึกการคัดแยก
ประเภท และการจัดสงหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อใหเปนไปอยางถูกตองและ 
    (๖) ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ  โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนำเสนอ การ
จดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ นั้นบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 
    (๗) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ี
กำหนด 
    (๘) จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีตางๆ เพื่อใหงานดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    (๙) ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคำส่ังหัวหนาหนวยงาน เพื่อการรายงานและ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
    (๑0) วิเคราะห และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
เรื่องรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อรายงานผลและขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการบริหารงาน 
    (๑๑) ใหคำแนะนำ ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ เพื่อเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจและ
สะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
2. ดานการวางแผน  
      วางแผนหรอืรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 
ระดับ สำนัก กอง  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไป 
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3. ดานการประสานงาน 
    ๑. ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
    2. ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงาน ที่เกี ่ยวของ        
เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. ดานการบริการ 
     ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกหนวยงานราชการ
สวนทองถิ่น หนวยงานตางๆ เอกซน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงาน และหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน 
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5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้  
     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบควบคุมเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ และงานบันทึกขอมูลตางๆ 
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบควบคุม ดูแล หรือจดบันทึก  จัดทำรายงานการประชุมพนักงานสวนตำบล
ลูกจางประจำและพนักงานจาง เปนประจำทุกเดือนหรือทุกครั้งท่ีมีการประชุมฯ 
     (3) ปฏิบัติงานเปนผูชวยเลขานุการสภาองคการบริหารสวนตำบลทาคอ รับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง    
การประชุมสภาฯ และควบคุมดูแลงานเกี่ยวกับกิจการสภาฯ 
     (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุม เบิก-จายวัสดุและดูแลครุภัณฑ ของสำนักปลัด 
     (5) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   2.2 นายคมสันต  คำเถื่อน  ตำแหนง เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่ตำแหนง  
19 3 01 4101 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ให นางสาวนภัสรพี  เข็มปญญา ตำแหนง     
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑  และนางปยรัตน  ปองคำสิงห 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ
ดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน       
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงินและการการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนิน
ไปไดโดยสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
   (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ 

   (3) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาและเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได 
   (4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
   (5) จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 

  (6) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูและรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อใหการ
ดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ 
   (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี
เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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   (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
   (9) จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ
และตรงตอเวลา 
   (10) ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
   (11) อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดำเนินงานตางๆ ตามที ่ไดร ับมอบหมาย เพื ่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ          
วัตถุประสงค 
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี ่ยวของกับงาน       
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ  และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
    (1) ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื ้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู ที ่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ               
ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
    (2) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 
    (3) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
    (4) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
   (1)  ปฏิบัติงานและรับผิดชอบแสกนดหนังสือรับ-สง ของทางราชการและลงในระบบคอมพิวเตอร รวมถึง
ดำเนินการทำลายเอกสารของทางราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
   (2)  ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุมพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำและ
พนักงานจาง เปนประจำทุกเดือนหรือทุกครั้งท่ีมีการประชุมฯ 
   (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุมการใชโทรศัพทของสำนักงาน  
   (4)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
   (5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

     ๒.3 นายฉัตรพงษ  เช้ืองาม  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  พนักงานขับรถยนต 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนตของสวนราชการ  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามคูมือ  
เตรียมความพรอม แกไขขอขัดของเบ้ืองตนของรถยนตสวนกลางและปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) มีหนาท่ีขับรถยนตของสวนราชการ หมายเลขทะเบียน กค 352 นครพนมและ กง 3105 นครพนม 
     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใชรถยนตและดูแลรักษารถยนตสวนราชการ 
     (3) ปฏิบัติหนาท่ีรับ – สงหนังสือหรือเอกสารตางๆ  ใหกับหนวยงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย      
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     (4) ปฏิบัติหนาที่ดูแลและรักษายานพาหนะ (รถยนตของทางราชการหมายเลขทะเบียน กค 352 
นครพนม และ หมายเลขทะเบียน  กง 3105 นครพนม) เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ 
มีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (5) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
     (6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

  ๒.4 นายอภิวัฒน  เพ็งชัย   พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  พนักงานขับรถขยะ  
 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
           ปฏิบัติหนาที่ขับรถขยะของสวนราชการ เพื่อใชเก็บขยะภายในเขตตำบลทาคอ  ดูแลเอกสารเกี่ยวกับ
การขออนุมัติใชรถขยะ ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษา ตรวจสภาพรถตามคูมือ เตรียมความพรอม รวมท้ัง
แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถขยะ  โดยใชความรูความชำนาญและทักษะพอสมควร ใหมีความพรอมสำหรับ
การใชงานไดอยางทันทวงทีและปลอดภัยตลอดเวลาและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

(1) มีหนาท่ีขับรถบรรทุกขยะของสวนราชการ (หมายเลขทะเบียน 80-9727 นครพนม) เพื่อใชเก็บขยะ 
ในเขตตำบลทาคอ 
     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใชรถและดูแลรักษารถบรรทุกขยะ  
หมายเลขทะเบียน  80-9727 นครพนม) 
     (3) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลและรักษายานพาหนะ(รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  80-9727 นครพนม)  
เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ มีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (4)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
      

 2.5 นายอภิชาติ  เพียพล   พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  คนสวน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
     ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษาสนามหญา  สวนหยอมสวนสาธารณะ  สวนไมดอก  หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวของ  
และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) ปฏิบัติงาน ดูแล บำรุงรักษาสนามหญา  สวนหยอม  สวนสาธารณะและสวนดอกไมของ อบต.ทาคอ 
     (2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเปด-ปดไฟฟา ภายในและภายนอกอาคารสำนักงาน อบต.ทาคอ                
     (3) ปฏิบัติงานควบคุมและดูแล การจัดเก็บวัสดุ-อุปกรณตางๆ ในหองเก็บพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย  
     (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

     2.6 นายวีระชัย  เข็มปญญา  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง พนักงานประจำรถขยะ   
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บานเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะ
มูลฝอยไปทำลายยังท่ีทำลาย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย                            
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภายในเขตตำบลทาคอ 
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     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั ้งหลังเสร็จภารกิจ และดูแลรักษารถบรรทุกขยะ        
ใหสามารถใชงานไดปกติ 

     (3) ปฏิบัติงานดานการดูแลถังขยะและการวางถังขยะใหเปนระเบียบเรียบรอย และดำเนินการเปลี่ยน      
ถังขยะใหม  เมื่อเกิดการชำรุด  หรือซอมแซมใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
     (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

    2.7 นายเข็มรัตน  หาลาภ  พนักงานจางท่ัวไป  ตำแหนง  พนักงานประจำรถขยะ    
หนาท่ีและความรับผิดชอบ   
     ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บานเรือน และรองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูล
ฝอยไปทำลายยังท่ีทำลาย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     ((1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภายในเขตตำบลทาคอ 
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั ้งหลังเสร็จภารกิจ และดูแลรักษารถบรรทุกขยะ        
ใหสามารถใชงานไดปกติ 

     (3) ปฏิบัติงานดานการดูแลถังขยะและการวางถังขยะใหเปนระเบียบเรียบรอย และดำเนินการเปลี่ยน      
ถังขยะใหม  เมื่อเกิดการชำรุด  หรือซอมแซมใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
     (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

    2.8  ตำแหนง  พนกังานประจำรถขยะ  พนักงานจางท่ัวไป  เปนตำแหนงท่ีวาง 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ   
     ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บานเรือน และรองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูล
ฝอยไปทำลายยังท่ีทำลาย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     ((1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภายในเขตตำบลทาคอ 
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั ้งหลังเสร็จภารกิจ และดูแลรักษารถบรรทุกขยะ        
ใหสามารถใชงานไดปกติ 

     (3) ปฏิบัติงานดานการดูแลถังขยะและการวางถังขยะใหเปนระเบียบเรียบรอย และดำเนินการเปลี่ยน      
ถังขยะใหม  เมื่อเกิดการชำรุด  หรือซอมแซมใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
     (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  2.9 นายธีระยุทธ  จันทรอุด  พนักงานจางท่ัวไป  ตำแหนง  พนักงานสูบน้ำประจำสถานี   
สูบน้ำดวยไฟฟาบานทาคอ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษา หรือซอมแซมเครื่องจักรกล เกี่ยวกับการสูบน้ำเพื่อกิจการตางๆ ของทางราชการ  
เชน  ชวยเหลือการเกษตร  กิจการประปาชนบท  การประมง  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การขออนุมัติสูบน้ำ  ดูแลระบบการสูบน้ำ 
     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับงานสูบน้ำตาง ๆ 
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     (3) ดูแลรักษาทรัพยสินของสถานีสูบน้ำ  เพื่อไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
     (4) ทำความสะอาดบริเวณสถานีสูบน้ำใหเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอและดูแลระบบสูบน้ำใหมีความ
พรอมตอการใหบริการกับกลุมผูใชน้ำ 
     (5) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   2.10 ตำแหนง  พนักงานสูบน้ำประจำสถานีสูบน้ำดวยไฟฟาบานหนองจันทน  พนักงาน
จางท่ัวไป  เปนตำแหนงท่ีวาง 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษา หรือซอมแซมเครื่องจักรกล เกี่ยวกับการสูบน้ำเพื่อกิจการตางๆ ของทางราชการ  
เชน  ชวยเหลือการเกษตร  กิจการประปาชนบท  การประมง  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การขออนุมัติสูบน้ำ  ดูแลระบบการสูบน้ำ 
     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับงานสูบน้ำตาง ๆ 
     (3) ดูแลรักษาทรัพยสินของสถานีสูบน้ำ  เพื่อไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
     (4) ทำความสะอาดบริเวณสถานีสูบน้ำใหเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอและดูแลระบบสูบน้ำใหมีความ
พรอมตอการใหบริการกับกลุมผูใชน้ำ 
     (5) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (10) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

    2.11 นางสาวพิศมัย  หาญมูล  พนักงานจางท่ัวไป  ตำแหนง  คนงานท่ัวไป 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป  งานทำความสะอาดภายในและภายนอกสำนักงานใหสะอาดเรียบรอย 
งานจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการบริการประชาชน รวมถึงการจัดการประชุมตางๆ หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป      
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดภายในและภายนอกสำนักงานใหสะอาดเรียบรอย 
     (3) เปนผูชวยปฏิบัติงานจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการบริการประชาชน 
     (4) เปนผูชวยจัดการประชุมตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลทาคอ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
     (5) เปนผูชวยควบคุมการเบิกจายวัสดุสำนักงานและวัสดุงานบานงานครัว 
     (6) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 3.  งานนโยบายและแผน 
    - นางสาวเบญธิชาดา ลี ้พล ตำแหนง น ักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบ ัต ิการ         
เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3103 ๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวนภัสรพี  เข็มปญญา 
ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3101 001 และนางสาวรุงรตันฤดี  
โฉมทอง ตำแหนง นักประชาสัมพันธชำนาญการ เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3301 ๐๐๑  ปฏิบัติหนาท่ี
แทนตามลำดับ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานตานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือตานวิจัยจราจร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ 
    (๑) รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนตนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
    (๒) รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตัน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
    (๓) วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร  และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทำแผนยุทธศาสตรแผนพัฒนา ๓ ป แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว 
    (๔) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพื่อเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร 
    (๕) ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
    (๖) ประสานและรวบรวมขอมูลที่จำเปนตางๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใชจาย
งบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
    (๗) ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนำไป
จัดทำแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    (8) ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานตาง ๆ ทางดาน
การจราจร และดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของสัมพันธกับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการ
แกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
    (๙) ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสรางนั้น 
เพื่อใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
    (๑0) ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพื่อใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม 
    (๑๑) ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพื่อนำไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร 
    (๑๒) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผานมาจากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา ๓ ปและแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชน
สูงสุดตอพื้นท่ี 
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2. ดานการวางแผน 
    (๑) วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
    (๒) วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค 
    (๓) วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาฯรายจายประจำป 
๓. ดานการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความ
เขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. ดานการบริการ 
  (๑) รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
    (๒) ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี ้แจงเรื ่องตางๆ เกี ่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงานจัดเก็บขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร 
เพื่อเปนประโยชนตอการคันควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ         
ท่ีเกี่ยวของ 
5. งานอืน่ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำแผนการพฒันาองคการบริหารสวนตำบล   
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป  จัดทำขอบัญญัติประมาณ
รายจายเพิ่มเติม และงานขออนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
     (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำฎีกาเบิกเงินของสำนักปลัดทุกประเภท พรอมท้ังแนบรายละเอียดตางๆ      
ใหครบถวน 

      (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
                (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   
 4. งานกฎหมายและคดี 
      - นายอนันตยศ  คนยืน ตำแหนง นิติกร ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3105 
001   ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายวรพจ  กอมณี  ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับตน)  เลขที่ตำแหนง 19 3 01 2101 001 และนางสาวธัญญกมน ออนคำ ตำแหนง นักทรัพยากร
บุคคลชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3102 001 ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ที ่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานดานนิติกร  ภายใตการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  

       โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1.ดานการปฏิบัติการ   
  (1)  เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ

ของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 
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   (2)  ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือ
คำส่ังตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหทันกับสถานการณและอำนวยความสะดวกในการทำงานโดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

   (3) ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ 
ที่เกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหนวยงาน   

    (4)  ตรวจทานความถูกตองของสัญญา  รางประกาศ  คำสั่ง  หรือเอกสารอื่นๆ  ที่เกี่ยวของ  เพื่อให
เอกสารมีความถูกตอง  ครบถวน  สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด  หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ 

    (5)  ดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 
2. ดานการวางแผน 

    วางแผนการดำเนินงานที่รับผิดชอบ  รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

    (1)  ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน  หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

    (2)  ชี ้แจงและใหรายละเอียดเกี ่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ี
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    (3) ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานดานนิติการให
มีความสะดวก เรียบรอย และรายรื่น 
4. ดานการบริการ 

     ใหคำปรึกษาแนะนำดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อสรางความเขาใจในขอ
กฎหมายท่ีเปนปญหา  และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของและเปนประโยชนกับการดำเนินงานของบุคคล
หรือหนวยงานดังกลาว 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานงานขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน หรือเปล่ียนการ
ใชอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
         (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานขอมูลขาวสารของทางราชการ งานรองเรียน  รองทุกข 

    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานกฎหมาย  นิติกรรมและการดำเนินการทางคดีของ อบต.ทาคอ 
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวของกับท่ีสาธารณประโยชนท่ีอยูในความดูแลของ อบต.ทาคอ 
    (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเลือกต้ังของทองถ่ิน 
    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบศูนยยุติธรรมตำบลทาคอ 
    (7) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

  5. งานการเจาหนาท่ี 
      - นางสาวธัญญกมน ออนคำ ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 
19 3 01 3102 ๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นางสาวนภัสรพี  เข็มปญญา ตำแหนง       
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3101 001 และนางสาวเบญธิชาดา  ลี้พล 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3103 001  ปฏิบัติหนาท่ี
แทนตามลำดับ    

(3) ประสานงาน... 
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายหรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความ
ชำนาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
1.ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เกี ่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให
เปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     (3) ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคางาน
ของตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัต ิงาน การประเมินคุณสมบัต ิและผลงานของบุคคล เปนตน               
เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหาราทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน.. 
      (4) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
      (5) ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอเพื่อกำหนดความตองการและความจำเปนในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด ความรูและการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
     (6) ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพื่อใหมีโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาที่ความรับผิดชอบ แลการแบงงานภายในที ่ม ีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ 
     (7) ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหนงและการวางแผนอัตรากำลังของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     (8) ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา
และเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเล่ือนระดับ เปนตน 
เพื่อบรรจุและแตงต้ังผูมีความรูความสามารถใหดำรงตำแหนง 
     (9) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถของตำแหนง
งาน และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบเพื่อสรางความชัดเจนและ
มาตรฐานของหนาทีค่วามรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละหนวยงานและใหเปนแนวทางและ
เปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 
     (10)  ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผล การปฏิบัติงานและ
การบริหารคาตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมี
ประสิทธิภาพ 
     (11) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ
จรรยา 
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     (12) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
     (13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.ดานการวางแผน 
      วางแผนหรอืรวมดำเนินการวางแผนการทำงานแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3. ดานการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
      (2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ดานการบริการ 
     (1) ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาท่ี
ของรัฐ  หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ 
เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     (2) ใหคำปรึกษาแนะนำและช้ีแจงแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาท่ี
ของรัฐ เกี ่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
     (3) ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงานโครงการ 
หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 
     (4) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรูและการทำความเขาใจในเรื่อง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
     (1) ปฏิบัติงานเปนผูชวยเลขานุการสภาองคการบริหารสวนตำบลทาคอ รับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง    
การประชุมสภาฯ และควบคุมดูแลงานเกี่ยวกับกิจการสภาฯ  

     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเลือกตั ้งผู บริหารและสมาชิกสภาทองถิ่นหรืองานเลือกตั ้งอื ่นๆ              
ท่ีประสานขอความรวมมือมายังองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 
     (3) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   6. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
      6.1 สิบเอกเอกรินทร เพ็งแกว ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 4805 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหนายวิศวะ  กุลนะ 
ตำแหนง นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ เลขที่ตำแหนง  19 3 01 3401 001 และนายยุทธนา  พิมพลี 
พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปฏิบัติหนาที่แทน
ตามลำดับ  
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกำกับแนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญ
งานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
        1.ดานการปฏิบัติการ 
           (1) ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพื่อใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิต
และทรัพยสินของประชาชน 
           (2) ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ การกูภัย การชวยเหลือ
ผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายท่ีเกิดข้ึน               
          (3)  ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการปฏิบัติงาน
อยูเสมอ เพื่อใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหการดำเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
          (4)  รวบรวม จัดทำขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สำรวจแหลงน้ำ เสนทางจราจร แหลง
ชุมชนตางๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพื่อจัดทำแผนปองกันรับสถานการณ และเพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 
          (5) ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย   
เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 
          (6) ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพ 
          (7) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
2. ดานการกำกับดูแล 
     (1) กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
     (2) วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผู บังคับบัญชาเพื่อใหการปฏิบัติหนาที่สำเร็จลุลวงตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 
3. ดานการบริการ 
    (1) ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวของ เพื่ออำนวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกนั 
    (2) ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธขอมูล เกี่ยวกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผู ประสบภัยแกหนวยงานราชการตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนและ
ประชาชน เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถแกไขสถานการณเบ้ืองตนไดดวยตนเอง 
     (3) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานหรือสวน
ราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป 
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     (4) ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาหนวยงานตางๆ และ
ประชาชนรวมท้ังตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพื่อใหผูปฏิบัติงามีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากข้ึน 

4. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานกูชีพ-กูภัย งานการแพทยฉุกเฉิน และควบคุมดูแลเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงาน
ตามคำส่ังอยูเวรกูชีพ-กูภัย ใหดูแลรักษาความสะอาด  บำรุงรักษา  แกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถกูชีพ-
กูภัยและดูแลงานดานเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใชรถยนตและดูแลรักษารถยนตกูชีพ-กูภัย ของสวนราชการ 
หมายเลขทะเบียน บจ 7036 นครพนม และหมายเลขทะเบียน กจ 8655 นครพนม เพื่อใหการดำเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ มีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    (3) ปฏิบัติและรับผิดชอบงานศูนยชวยเหลือประชาชน 
    (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 6.2 นายยุทธนา  พิมพลี พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
       ปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย      
วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพื่อใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในดานชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน  
    (2) เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพื่อดำเนินการปองกันเชิงรุกกอน
เกิดเหตุการณ  
    (3) จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูใน สภาพพรอมใชในการ
ปฏิบัติงานอยูเสมอ เพื่อใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงทีและใหการ ดำเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  
    (4) รวบรวม จัดทำขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สำรวจแหลงน้ำ เสนทางจราจร แหลง
ชุมชนตางๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเส่ียงตอการเกิดภัย เปนตน เพื่อจัดทำแผนปองกันรับ สถานการณ และเพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ  
    (5) จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข อมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพื ่อรายงาน
ผูบังคับบัญชา  
    (6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
    (7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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 2. ดานการบริการ 
      (1 ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อให เจาหนาที่มีความรูความ
เขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วและถูกตอง  
      (2) เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ถายทอดความรูความเขาใจดานปองกัน และบรรเทาสาธารณ
ภัยและชวยเหลือผูประสบภัยใหแกหนวยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถแกไขสถานการณเบ้ือตนไดดวยตนเอง 
      (3) ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ที ่เกี ่ยวของเพื่ออำนวยความ สะดวกในการ
ปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 
      (4) ใหบริการรับแจงเหตุสาธารณภัย เพื่อใหความชวยเหลือประชาชนไดอยาง รวดเร็วท่ัวถึง 
 3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานกูชีพ-กูภัย งานการแพทยฉุกเฉิน และควบคุมดูแลเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงาน
ตามคำส่ังอยูเวรกูชีพ-กูภัย ใหดูแลรักษาความสะอาด  บำรุงรักษา  แกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถกูชีพ-
กูภัยและดูแลงานดานเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใชรถยนตและดูแลรักษารถยนตกูชีพ-กูภัย ของสวนราชการ 
หมายเลขทะเบียน บจ 7036 นครพนม และหมายเลขทะเบียน กจ 8655 นครพนม เพื่อใหการดำเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ มีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    (3) ปฏิบัติและรับผิดชอบงานศูนยชวยเหลือประชาชน 
    (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 6.3 นายธนากรณ  คำภูศิริ   พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ  
 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ำ โดยใชความรูความชำนาญและทักษะพอสมควร ดูแลบำรุงรักษา ตรวจสภาพ
รถตามคูมือ เตรียมความพรอมแกไขขอขัดของเบ้ืองตน ใหมีความพรอมสำหรับการใชงานไดอยางทันทวงทีและ
ปลอดภัยตลอดเวลาและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) มีหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ำของสวนราชการ (หมายเลขทะเบียน 80-5744 นครพนม) เพื่อใหบริการ 

ประชาชนในเขตตำบลทาคอ 
      (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใชรถและดูแลรักษารถบรรทุกน้ำ (หมายเลข      
ทะเบียน 80-5744 นครพนม)    
      (3) ปฏิบัติหนาที่ดูแลและรักษายานพาหนะ (รถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน 80-5744 นครพนม) 
เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ มีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
      (4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
      (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 7. งานประชาสัมพันธ 
      7.1 นางสาวรุ งร ัตน ฤดี  โฉมทอง ตำแหนง น ักประชาสัมพันธ ชำนาญการ          
เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3301 ๐๐๑  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายวิศวะ  กุลนะ ตำแหนง 
นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง  19 3 01 3401 001  และนางปยรัตน  ปองคำสิงห พนักงาน
จางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูง ในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที ่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที ่ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทำ
นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ 
    (2) ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความชำนาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษาวิเคราะห การพัฒนา
เทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบส่ือประเภทตางๆ ประมวลจัดทำขาวสาร/บทความ เพื่อการประชาสัมพันธ
และเผยแพร(3) รับผิดชอบ... 
    (3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพื่อใหสำเร็จตามเปาหมายท่ีกำหนดและมีประสิทธิภาพ 
    (4) ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน
สำเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    (5) รวมกำหนดงบประมาณและคาใชจายในการดำเนินงานการส่ือสาร ประชาสัมพันธ เพื่อใหสามารถมีเงิน
งบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดำเนินงานของหนวยงาน 
    (6) รวมจัดทำแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลางและระยะยาว เพื่อใหการเผยแพรและสื่อสาร
ประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสามารถสรางภาพลักษณท่ีดี 
    (7) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห และการสังเคราะหขอมูล ขาวสารและประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อใหสามารถแกไขและปรับปรุงการเขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธใหมีความถูกตอง 
ตรงตามกลุมเปาหมาย และมีผลกระทบตอภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    (8) ควบคุมดูแล และติดตามการสำรวจประชามติตามเรื่องท่ีไดรับมอบหมายเพื่อนำมาวิเคราะหผลทางสถิติ
เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 
    (9) ควบคุมและดูแลการแพรขอมูล ขาวสารและแนะนำการบริการตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แกประชาชนทั่วไป เพื่อใหแนใจวาการเผยแพรขอมูลขาวสารมีความถูกตอง ชัดเจน ครบถวนและสามารถ
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณและ         
เปนปจจุบันอยูเสมอชวยกระจายขอมูล ขาวสารและประชาสัมพันธบริการตาง ๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย      
ทันเหตุการณและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
    (10) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบและการจัดกิจกรรม นิทรรศการและโครงการตางๆ เพื่อ
สนับสนุนงานตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ ประชาชนและบุคคลท่ัวไป 
    (11) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใชสื ่อ และควบคุมดูแลการจัดทำ และการผลิตสื่อสิ ่งพิมพ เอกสาร 
บทความและรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร รายงานประจำป และคูมือตางๆ เปนตน เพื่อเผยแพรและ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารทั้งภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมีความนาสนใจและ           
มีประสิทธิภาพสูงสุด   
    (12) วางแผนและดำเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ  การผลิตสื่อ  และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือการผลิตส่ือ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนและสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 
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    (13) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูประกอบการ และประชาชนทั่วไปและขอมูล
ตางๆ ที่เปนประโยชน เพื่อนำมากำหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชสื่อและการเผยแพรขอมูลขาวสารได
ตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    (14) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทำเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดำเนินงานดานการส่ือสาร
ประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพื่อเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 
    (15) สราง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 
    (16) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานและแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
    (17) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี ่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.  ดานการวางแผน 
     (1) วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (2) รวมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ การใชและการผลิตสื่อ เอกสารและการเผยแพรขอมูล
ขาวสารตางๆ เพื่อใหมีความทันสมัย นาสนใจ และสรางภาพลักษณที ่ดีใหกับผู ประกอบการบุคคล และ
ประชาชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการดำเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 
3.  ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
    (2) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพื่อสนับสนุนใหการทำงานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกำหนดไว 
    (3) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4.  ดานการบริการ 
    (1) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อใหมี
ความรู และความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถนำไปปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชน 
    (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพื่อประชาสัมพนัธ
งานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) ปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการและจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการลงขอมูลในเว็ปไซตของ อบต.ทาคอ เพื่อประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม
หรือโครงการตางๆ ของสำนักปลัด และ อบต.ทาคอ ใหเปนปจจุบัน 
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการบันทึกขอมูลและปรับปรุงขอมูลกลาง (Info)ขององคกรปกครอง         
สวนทองถ่ิน 
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานของศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.
ขอมูลขาวสาร และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลทาคอ 
    (5) ปฏิบัติงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธของหนวยงานและรับผิดชอบดูแลจัดบอรดประชาสัมพันธใหเปน
ปจจุบัน 

(2) รวมวางแผน... 
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    (6) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 7.2 นางปยรัตน ปองคำสิงห พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผู ชวยเจาพนักงาน
ประชาสัมพันธ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
       ปฏิบัติงานประชาสัมพันธซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการเผยแพรขาวสาร ความรู ความเขาใจ 
เผยแพรสนับสนุนผลงานและนโยบายขององคกรปกครอง สวนทองถ่ินและรัฐบาล เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของ
ชาติและของทองถ่ิน เปนส่ือเช่ือมโยงระหวางองคกร ปกครองสวนทองถ่ินกับประชาชนและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานดานประชาสัมพันธ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั ้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อเปน ขอมูลท่ีเปนประโยชน
ในการดำเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน  
    (2) สำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพื่อเปนขอมูลในการ  
ดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
    (3) ปรับปรุงทะเบียนส่ือมวลชน เพื่อเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน 
    (4) ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ช้ีแจงท่ัว ๆ ไป เพื่อไขขอของ ใจและชวยตอบคำถาม
ใหแกประชาชน  
    (5) ดำเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ เพื่อเผยแพร ใหความรู ความเขาใจ อันดี เกี่ยวกับการ         
ดำเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
    (6) แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพื ่อใหการดำเนินงาน เปนไปอยางถูกตอง           
มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไว 
    (7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี ่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
    (8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  
2. ดานการบริการ  
    (1) เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเกี ่ยวกับความรูในดานตางๆ เพื ่อประชาสัมพันธงานของ
หนวยงาน  
   (2) ใหคำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดำเนินงานสำเร็จ ลุลวง 
   (3) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อใหบริการ หรือ
ขอความรวมมือเกี่ยวกับขอมูลเพื่อใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ 
   (4) อำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตาง ๆ ตามท่ีตน ปฏิบัติ หนาท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ี เพื่อใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) เปนผูชวยนักประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธและจัดทำสื่อประชาสัมพันธของ
หนวยงานและรับผิดชอบดูแลจัดบอรดประชาสัมพันธใหเปนปจจุบัน 
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    (2) เปนผูชวยเจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน
และการการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนให
งานตางๆ ดำเนินไปไดโดยสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได และจัดเก็บเอกสาร 
หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

    (3) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

                    8. งานสงเสริมการเกษตร 
                        - นายว ิศวะ  ก ุลนะ ตำแหน ง น ักว ิชาการเกษตรปฏ ิบ ัต ิการ เลขที ่ตำแหนง                    
19 3 01 3401 001   ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที ่ไดใหนางสาวรุ งรัตนฤดี  โฉมทอง ตำแหนง                  
นักประชาสัมพันธชำนาญการ  เลขที่ตำแหนง 19 3 01 3301 ๐๐๑  และสิบเอกเอกรินทร เพ็งแกว 
ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 4805 001 
เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑ ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
     ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับวิชาการเกษตร  ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจำหนาย การนำเขา การสงออกพืช พันธุ พืช ปุย 
วัตถุมีพิษ ยาง รวมท้ังศึกษา พัฒนาระบบการคุมครองพันธุพืช และการคาพืชตามอนุสัญญา เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย 
    (2) ศึกษา รวบรวม คนควา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร 
เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ  การขยายพันธุ  วิทยาการดานพันธุ การเขตกรรม การอารักขา งาน
วิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงาน ดานการผลิต
สารบำรุงพืช และอื่นๆ เพื่อใหไดเทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน 
และความปลอดภัย ท้ังผูผลิตและผูบริโภค รวมท้ังผลกระทบของภูมิอากาศตอการเกษตร 
    (3) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเกี ่ยวกับกิน น้ำและการชลประทาน ปุย ปจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชและปรับปรุงดินใหมีคุณภาพ 
    (4) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช สินคาเกษตรและสินคา เกษตรแปรรูป เชน 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขง เปนตน เพื่อวางแผนและ
แนะนำการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐานคุณภาพสินคาเกษตร 
    (5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดิน ดานการอนุรักษดินและน้ำ การปรับปรุง
บำรุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดินเพื่อการพัฒนาท่ีดิน 
    (6) ศึกษา คนควา วิจัย และพัฒนาดานหมอนไหม เพื่อพัฒนาผลิตภัณฑใหไดมาตรฐานสากล อนุรักษ
คุมครองหมอนไหมและไมยอมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปญญาทองถ่ินและตรวจสอบหลักฐานการผลิตผาไหมเพื่อ
การออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมท้ังตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑหมอนและไหม 
    (7) สงเสริมสนับสนุนในการใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางดานการเกษตรและปจจัยการผลิต 
และภูมิปญญาทองถ่ิน ท้ังดานพืชและไหม ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิตเพื่อใหเกษตรกรและผูท่ีเกี่ยวของได
นำไปใชประโยชน 
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     (8) ใหบริการดานวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะหปจจัยการผลิต โรค
แมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช 
เพื่อการปองกันกำจัดท่ีเหมาะสม 
     (9) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพื่อควบคุมและดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
2. ดานการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
3. ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
    (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานบริการ 
     (1) รวบรวม จัดทำขอมูล การจัดทำรายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพื่อใชในการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี และใหบริการขอมูลแกผูผลิต ผูประกอบการ และผูเกี่ยวของ 
     (2) ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดทำสื่อเผยแพรความรูทางวิชาการเกษตรแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เกษตรกร 
ผูประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อใหสามารถนำความรูไปใชปฏิบัติใหเกิดประโยชน และมีผลผลิตทาง
เกษตรท่ีดี 
     (3) ใหคำปรึกษา แนะนำ ในงานดานวิชาการแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถดำเนินงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
     (4) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
วิชาการเกษตร เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
     (5) ถายทอดองคความรู เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตรแกเกษตรกร นักศึกษาและประชาชน เพื่อใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเกษตรของศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำ
ตำบลทาคอ 
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบแผนงานการเกษตรและแหลงน้ำ (Local Sufficiency Economy Plan : LSEP) 

    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบดูแลสถานีสูบน้ำดวยไฟฟาท้ัง 2 สถานี  
    (4) ปฏิบัติงานจัดเก็บขอมูลผูทำการเกษตรนาปและนาปรังของเกษตรกร ในเขตพื้นท่ีตำบลทาคอ 
    (5) ควบคุมดูแล พนักงานจางเหมาบริการ ทำความสะอาด สวนสมุนไพร ใหมีความสะอาดเรียบรอยอยู
เสมอ พรอมท้ังดูแลปรับปรุง พืชสวนสมุนไพรและประชาสัมพันธ สวนสมุนไพร ใหเปนแหลงทองเท่ียว 
    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานตามโครงการอนุร ักษพันธุกรรมพืชอันเนื ่องมาจากพระราชดำริ        
(สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
    (7) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (8) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 9. งานสาธารณสุขชุมชนและสิ่งแวดลอม  
      - นางสาวนพมาศ  โพธิ ์ตา ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ      
เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3601 001   เปนตำแหนงท่ีวาง  ให นางสาวนภัสรพี  เข็มปญญา ตำแหนง นักจัดการ
งานท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหนง 19 3 01 3101 ๐๐๑ และนายวิศวะ  กุลนะ ตำแหนง นักวิชาการ
เกษตร ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหนง  19  3 01 3401 001 ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานวิชาการสาธารณสุข ภายใตการกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
     (1) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย สำรวจ รวบรวม ขอมูลทางสถิติและวิชาการ เบื ้องตนที่ไมซับซอน
เกี่ยวกับงานดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เชน การสงเสริม สุขภาพ การเฝาระวังโรค 
การปฏิบัติงานดานสุขาภิบาลและการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ปองกันโรคและภัยสุขภาพ 
และการฟนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแมและเด็ก การวางแผนครอบครัว การสงเสริมภาวะโภชนาการ 
รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล 
อนามัยสิ่งแวดลอม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใชกฎหมาย สาธารณสุขเพื่อชวยในการเสริมสรางระบบ
การสาธารณสุขท่ีดี  
     (2) สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมขอมูลทางวิชาการดาน สาธารณสุข     
การสงเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  
     (3) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะหและวิจัยงานดานสาธารณสุข เพื่อนำมาใชในการ ปฏบัิติงานใหเหมาะสม
กับสถานการณตาง ๆ  
     (4) รวมพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพ
โดยบูรณาการแบบองครวมวาดวยการคุมครองและสงเสริมภูมิปญญาเกี่ยวกับงานดาน สาธารณสุขและระบบ
บริการสุขภาพ และจัดทำคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ ส่ือสุขศึกษา ประชาสัมพันธ เพื่อใหประชาชน 
มีความรู สามารถ ปองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
     (5) ปฏิบัติการในการสงเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดลอมการควบคุมปองกันโรคและ ภัยสุขภาพ การเฝา
ระวังโรค รักษาเบื้องตน และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ อุปกรณที่พรอมใช
งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอยางมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง  
     (6) ชวยจัดทำฐานขอมูลเบื้องตนที่เกี่ยวของกับงานดานสาธารณสุข เชน ขอมูลของ ผูปวย กลุมเสี่ยง 
บุคลากรทางดานบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดลอมที่เอื้อตอ สุขภาพ สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องคกรภาคีเครือขายเพื่อนนำมาใชในการวิเคราะห ในการปรับปรุง 
ระบบงานสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
    (7) ใหบริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบ้ืองตน สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผูปวย ผูสัมผัส เพื่อการเฝา
ระวัง ควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ังสงเสริมสุขภาพ และฟนฟูสุขภาพเพื่อใหประชาชนมีสุขภาพท่ีดี  
     (8) รวมประเมินสิ่งแวดลอมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานท่ี
สาธารณะทางดานอนามัยส่ิงแวดลอมเพื่อการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมี ประสิทธิภาพ  
     (9) รวมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเชนการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู อาศัย เปนตน เพื่อการปองกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพอยางมี
ประสิทธิภาพและแกไขปญหาหรือเหตุรำคาญท่ีกระทบตอประชาชนในพื้นท่ี 
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     (10) ชวยปฏิบัติงานสงเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับ การแพทยและ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ เพื่อการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑสุขภพ 
     (11) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสาธารณสุข การสงเสริม สุขภาพและสุขาภิบาล
เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  
     (12) ชวยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลดานสาธารณสุข ดาน สงเสริมสุขภาพและ
ดานสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอรม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ ดำเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพตรงตามเปาหมายท่ีกำหนดไว  
     (13) จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณการแพทยเพื่อใหเกิดความพรอม และความราบรื่น    
ในการดำเนินงานสงเสริมสุขภาพในพื้นท่ี  
     (14) รวบรวมขอมูลและประสานงานกับเครือขายภาคีเชน สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เปนตน 
เพื่อสงเสริมใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 
      (15) รวบรวมขอมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพรกระจาย การเฝาระวัง และควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเปนอยูของประชาชน เพื่อประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลท่ี
เหมาะสมกับสถานการณและความจำเปนของทองท่ี 
2. ดานการวางแผน  
      (1) วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการท างานของ หนวยงานหรือโครงการเพื่อให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
      (2) วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหนาท่ีรับผิดชอบเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ในการทำงาน 
3. ดานการประสานงาน  
     (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อให เกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เกี่ยวของ เพื่อสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     (3) ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพื่อ ขอความชวยเหลือ
และรวมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู ความเชี ่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการ ทำงานของ
หนวยงาน  
4. ดานการบริการ  
     (1) ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณตางๆ ใหมีคุณภาพและเหมาะแกการ นำไปใชงานอยูเสมอ 
รวมท้ังสนับสนุนงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับการใหบริการทางสาธารณสุข เพื่อใหการ บริการดังกลาวเปนไปอยาง
ราบรื่น 
     (2) สนับสนุนการถายทอดความรูทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแกบุคคลภายใน หนวยงานเพื่อเปนความรู
และใหสามารถดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
     (3)  ใหบริการทางวิชาการ เชน การจัดทำเอกสาร ตำรา คู มือ เอกสารสื่อ เผยแพรในรูปแบบตางๆ        
เพื่อการเรียนรูและความเขาใจในระดับตาง ๆ ในงานดานสาธารณสุข  
     (4) รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองคกรเพื่อใหเปนบุคลากร ที่มีความชำนาญ 
และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     (5) นิเทศงานดานสาธารณสุขใหแกอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมูบาน เพื่อให สามารถปฏิบัติงานใน
พื้นท่ีไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
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     (6) อบรม ใหความรู สงเสริม เผยแพรดานสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสราง
ภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ แกประชาชน ครูนักเรียนเพื่อใหผูที่สนใจได ทราบขอมูลและ
ความรูตางๆท่ีเปนประโยชนและสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้  
     (1) ปฏ ิบ ัต ิงานด านสาธารณสุขและร ับผ ิดชอบงานกองทุนหล ักประกันส ุขภาพระด ับทองถ่ิน           
(องคการบริหารสวนตำบลทาคอ : สปสช.) 
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุมวัสดุเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะ รวมท้ังดูแลระบบการจัดเก็บ
ขยะมูลฝอยภายในตำบลทาคอ 
     (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม รวมทั้งงานขอใบอนุญาตกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพ 
     (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานชวยเหลือผูปวยภาวะพึ่งพิง (LTC) 
     (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานสาธารณสุขโครงการตามพระราชดำร ิ
     (6) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     **โดยใหมีหนาที่รับผิดชอบในตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข ตั้งแตวันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2569 
เปนตนไป 
 

 ใหผู ที ่ไดร ับมอบหมายงานและหนาที ่ความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั ่งโดยเคร งครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน
ทราบทันที 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแตวันท่ี  1  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕69   เปนตนไป 
   
       ส่ัง  ณ  วันท่ี   6  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕69                                                 
 
 
 
               (ลงช่ือ)       
                                     (นายวิทนะ  กรุงเกตุ) 
        
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 

   นายกองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 
 

.............................ปลัด อบต.ทาคอ 

.............................ปลัด อบต.ทาคอ 

..............................หัวหนาสำนักปลัด 

..............................ราง/พิมพ/ทาน 
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......................ปลัด อบต. 
……..…….…….รองปลัด อบต. 
......................หัวหนาสำนัก 
......................ผูปฏิบัติ/ผูรับผิดชอบ 
......................ผูตรวจ/ผูพิมพ 
 

......................ปลัด อบต. 
……..…….…….รองปลัด อบต. 
......................หัวหนาสำนัก 
......................ผูปฏิบัติ/ผูรับผิดชอบ 
......................ผูตรวจ/ผูพิมพ 

 


	คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ

