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ระดับความสำเร็จของการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
คณะทำงานจัดการองค์ความรู้ในองค์กร (KM)องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

โทร. 075 377581 

 

 

 



 

 

 

 



การดำเนินการนโยบายและยุทธศาสตร์เพ่ือวัดระดับความสำเร็จของงานบริหารทรัพยากรบุคล 

ประจำปีงบประมาณ  2566 

(ผลการดำเนินการต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม  2565 – 31  มีนาคม  2566) 

***************************************************** 

ประเด็นยุทธศาสตร์ เร่ือง/งาน/กิจกรรม/โครงการ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 1 

การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

1.​ จัดคนลงสู่ตำแหน่งในระบบแท่งในแผนอัตรากำลัง 3 ปี (2564-2566)  

2.​ ให้พนักงานส่วนตำบล ราย  นายธวัชชัย  บำรุงรัฐ จพง.ประปา ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เพ่ือความก้าวหน้าในสายงาน 

3.​ รับโอน นักวิชาการสาธารณสุข  มาดำรงตำแหน่งว่างในสังกัด  สำนักปลัด  อบต.กำแพงเซา  เพ่ือความก้าวหน้าและการพัฒนาองค์กร 

4.​ รับโอน นายช่างโยธา  มาดำรงตำแหน่งว่างในสังกัด   กองช่าง  อบต.กำแพงเซา  เพ่ือความก้าวหน้าในสายงาน   

5.​ ให้โอนย้าย นักวิชาการสาธารณสุข  ไปดำรงตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข อบต.นาพรุ  เพ่ือความก้าวหน้าในสายงาน 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 2 

การวางแผนอัตรากำลังและปรับ

อัตรากำลังให้เหมาะสมกับภารกิจ 

1.​ ปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ.2564-2566)  แก้ไขเพ่ิมเติมคร้ังท่ี 3 

2.​ พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  คนงาน ลาออก     จำนวน 1  ราย 

3.​ ดำเนินต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน 1 ตำแหนง  คือ  ผช.จพง.พัสดุ 

4.​ ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างภารกิจ     จำนวน 1 ตำแหน่ง   คือ  ผช.นักวิชาการจัดเก็บรายได้     

5.​ ดำเนินการรับโอนในตำแหน่งท่ีว่างตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ในตำแหน่ง 1.นวก.สาธารณสุข  2.นายช่างโยธา    

6.​ ดำเนินต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน 1 ตำแหนง  คือ  ผช.นวก.พัสดุ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 3 1.​ บันทึกข้อมูลในระบบบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ  ในระบบข้อมูลของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  เป็นปัจจุบัน และสามารถ

เข้าถึงข้อมูลได้ 



ประเด็นยุทธศาสตร์ เร่ือง/งาน/กิจกรรม/โครงการ 

การพัฒนาระบบฐานข้อมูล

สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ

งานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2.​ บันทึกข้อมูลเก่ียวกับระบบการจ่ายตรง ของกองทุนหลักประกันสุขภาพ  สปสช. เพ่ือตอบสนองความต้องการทางด้านสุขภาพ 

3.​ การจัดทำคำส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ตามแผนอัตรากำลัง 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 4 

พัฒนาผู้บริหารให้มีภาวะผู้นำ มีวิสัย

ทัศน์ และพฤติกรรมของผู้บริหารยุค

ใหม่ท่ีให้ความสำคัญกับบุคลากรผู้

ปฏิบัติงานควบคู่กับประสิทธิภาพ

การปฏิบัติงาน 

1.​ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ  พนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู อบต. และพนักงานจ้าง  เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมหลักสูตร  “พัฒนา

ประสิทธิภาพบุคลากรและผู้นำชุมชน (ด้านพฤติกรรมบริการ ทักษะการส่ือสารและการทำงานเป็นทีม และการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนา

ศักยภาพในการบริหารงานตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 5 

การส่งเสริมคุณภาพชีวิตของ

บุคลากร 

1.​ จัดทำกิจกรรม 5 ส เพ่ือสร้างความปลอดภัย และส่งเสริมสุขภาพในการทำงาน  

2.​ กิจกรรมส่งเสริมและรักษาสุขภาพของพนักงานส่วนตำบล (ออกกำลังกายในทุกวันพุธ) 

3.​ เปิดให้บริการคลินิกทันตกรรม ท่ีสถานีอนามัยให้กับพนักงานส่วนตำบล ในทุกวันจันทร์ หลังเวลาเลิกงาน 

4.​ การเปิดโอกาสให้บุคลากรในสังกัดตรวจสุขภาพประจำปี พร้อมกับทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 6 

การพัฒนาระบบสร้างแรงจูงใจเพ่ือ

รักษาบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพสูงไว้

กับหน่วยงาน 

1.​ มีการวางแผนความก้าวหน้าในสายงานอาชีพแต่ละสาย 

2.​ สำรวจแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลเพ่ือ ปรับปรุงแก้ไขตามความต้องการของคนส่วนมาก และส่วนท่ีขาด 

3.​ สร้างขวัญกำลังใจในการทำงาน  โดยจัดกิจกรรรมในวันเกิดของพนักงาน   

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 7 1.​ ประกาศคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

2.​ อบรมคุณธรรมจริยธรรม ให้กับพนักงานในสังกัดในวันธรรมสวนะ 



ประเด็นยุทธศาสตร์ เร่ือง/งาน/กิจกรรม/โครงการ 

การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมให้

แก่พนักงาน 

3.​ จัดทำโครงการเข้าวัดฟังธรรมในวันธรรมสวนะ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 8 

การบริหารทรัพยากรบุคคลและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้ตรงกับ 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

1.​ จัดทำการวิเคราะห์ค่างานและคำบรรยายลักษณะงานjob description  

2.​ มีการกำหนดตัวช้ีวัดการประเมินผลประสิทธิภาพและกระบวนการทำงาน 

3.​ ส่งบุคลกรไปอบรม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความสามารถในตำแหน่งท่ีมีอยู่ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 9 

พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการ

เรียนรู้ 

 

1.​ การแต่งต้ังคณะทำงานจัดการเรียนรู้ในองค์กร (KM)  

2.​ และจัดทำคู่มือต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับบุคลากรทุกมิติ ทุกทิศทาง 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี10 

การพัฒนาภาวะผู้นำให้กับ

ข้าราชการ 

1.​ ร่วมประชุมเสนอผลการดำเนินงานของแต่ละส่วนราชการในท่ีประชุมประจำเดือน เพ่ือให้แต่ละคนได้เสนอการดำเนินงานในรอบเดือน  

และสร้างภาวการณ์เป็นผู้นำของผู้นำเสนอ  พร้อมกับกล้าแสดงออกในท่ีสาธารณะ  

2.​ ให้มีกิจกรรมหน้าเสาธง  ทุกวันจันทร์  เพ่ือแลกเปล่ียนความรู้  

 

 



 
 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

เร่ือง  ให้พนักงานส่วนตำบลผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

……………………………………………. 

​ ตามคำส่ัง องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ท่ี 228/2565  ส่ัง ณ วันท่ี  3  พฤษภาคม  

2565   ได้บรรจุและแต่งต้ังให้  นายธวัชชัย   บำรุงรัฐ    เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล  ตำแหน่ง  

เจ้าพนักงานประปาปฏิบัติการ   เลขท่ีตำแหน่ง  21-3-05-4707-001   อัตราเงินเดือน 11,510.- บาท  สังกัด 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา   ต้ังแต่วันท่ี  2  พฤษภาคม  2565   โดยให้ทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการเป็นระยะเวลา 6 เดือน  นับแต่วันท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ัง  น้ัน 

​ บัดน้ี   พนักงานส่วนตำบลรายดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบตามระยะเวลาท่ี

กำหนดแล้ว   ปรากฏว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี   มีความรู้ความสามารถ   และมีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีจะให้

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในตำแหน่งท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ังต่อไป 

​ จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ​ ​ ​ ​ ​        ประกาศ  ณ  วันท่ี  2  พฤศจิกายน  พ.ศ.2565 

 

     ​ ​ ​ ​ ​ ​               (นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

                                                                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 

 

 

 



 

                                                          

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี  666 / 2565 

เร่ือง   การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน พนักงานส่วนท้องถ่ินอ่ืนมาดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล 

.............................................. 

​ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติบริหาร

งานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เร่ือง

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล   ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม 

๒๕๔9 ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุม คร้ังท่ี  11/2565  เม่ือวันท่ี 28  

พฤศจิกายน  2565   จึงรับโอน  นายอรรถพล   ทองวิจิตร  พนักงานเทศบาล   ตำแหน่ง นายช่างโยธา

ชำนาญงาน  เลขท่ีตำแหน่ง 21-2-05-4701-001 อัตราเงินเดือน 26,580.- บาท  สังกัด กองช่าง  เทศบาล

ตำบลท่าศาลา  อำเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   มาดำรงตำแหน่ง  นายช่างโยธาชำนาญงาน    เลข

ท่ีตำแหน่ง  21-3-05-4701-002  อัตราเงินเดือน 26,580.- บาท  สังกัด สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วน

ตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

​  ท้ังน้ี   ต้ังแต่วันท่ี   1  ธันวาคม  2565   เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี    1   เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2565 

 

 

( นายจรวย   จิตต์ช่ืน ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงซา 

 



 

  

​ ​   

 

                                                         

 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี    668  / 2565 

เร่ือง   การรับโอน(ย้าย)พนักงานส่วนตำบล 

.............................................. 

​ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติบริหาร

งานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เร่ือง

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล   ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม 

๒๕๔9 ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช   ในการประชุมคร้ังท่ี  11/2565  เม่ือวันท่ี 28  

พฤศจิกายน 2565  จึงรับโอน  นางสาวชโลทร   เพชรสงค์   พนักงานส่วนตำบล  ตำแหน่ง นักวิชาการ

สาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหน่ง  21-3-01-3601-001 อัตราเงินเดือน 35,770.- บาท  สังกัด สำนักปลัด  

องค์การบริหารส่วนตำบลนาทราย  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  มาดำรงตำแหน่ง   

นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-01-3601-001 อัตราเงินเดือนข้ัน  35,770.- บาท 

สังกัดสำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  

ท้ังน้ี   ต้ังแต่วันท่ี  6   ธันวาคม   พ.ศ.2565   เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี    6   ธันวาคม  พ.ศ.2565 

 

 

 

 



( นายจรวย   จิตต์ช่ืน ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงซา 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี     656  / 2565 

เร่ือง  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ 

............................ 

​ ​ อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง

หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ข้อ 9  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด

นครศรีธรรมราช คร้ังท่ี 11/2565  ลงวันท่ี  28   พฤศจิกายน  2565  จึงต่อสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างตาม

ภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ดังรายช่ือต่อไปน้ี  

1. นางสาวกมลยุพา    ไชยฤกษ์    พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  สังกัด กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  17,240.- บาท (หน่ึงหม่ืนเจ็ดพันสองร้อยส่ีสิบบาท

ถ้วน) 

​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี  1  พฤศจิกายน  2565  ถึงวันท่ี  31  ตุลาคม  2569 

  ​ ​ ​               ส่ัง  ณ  วันท่ี  28     เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2565 

  

( นายจรวย   จิตต์ช่ืน ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 



 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี   94    / 2566 

เร่ือง  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ 

............................ 

​ ​ อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง

หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ข้อ 9  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด

นครศรีธรรมราช คร้ังท่ี 2/2566  ลงวันท่ี  27  กุมภาพันธ์  2566  จึงต่อสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างตาม

ภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ดังรายช่ือต่อไปน้ี  

1. นางสาวปทิตตา  สามัคคี    พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  สังกัด กองคลัง  องค์การบริหาร

ส่วนตำบลกำแพงเซา  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  12,770.- บาท (หน่ึงหม่ืนสองพันเจ็ดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน) 

​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี  1  กุมภาพันธ์  2566  ถึงวันท่ี  31   มกราคม  2570 

  ​ ​ ​               ส่ัง  ณ  วันท่ี  8    เดือน   มีนาคม   พ.ศ.  2566 

 

( นายจรวย   จิตต์ช่ืน ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 



 

 

 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี   87/2566 

เร่ือง  ให้พนักงานจ้างท่ัวไปลาออกจากราชการ 

___________________ 

​ ​ ด้วย  นางกฤษณา   จันทร์สิน   พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง คนงาน   สังกัด  กองคลัง องค์การบริหาร

ส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช  ได้รับอัตราค่าตอบแทน  9,000.- บาท  

ค่าครองชีพช่ัวคราว  1,000.-  บาท  ได้ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการต้ังแต่วันท่ี  22   กุมภาพันธ์   พ.ศ.2566   เพ่ือไป

ประกอบอาชีพอ่ืน  โดยขอลาออกจากราชการต้ังแต่วันท่ี  30  มีนาคม  พ.ศ.2566  เป็นต้นไปน้ัน 

​ ​ ฉะน้ัน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

งานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ข้อ 55 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง 

หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  จึงให้  นางกฤษณา   

จันทร์สิน   พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง คนงาน  ลาออกจากราชการ  โดยให้พ้นจากตำแหน่งหน้าท่ีและสภาพการเป็น

พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา     

​ ​ ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี  30   เดือน มีนาคม  พ.ศ.2566  เป็นต้นไป 

​ ​ ​ ​                 ส่ัง  ณ  วันท่ี   2  มีนาคม  พ.ศ.2566   

                                          

     ( นายจรวย    จิตต์ช่ืน ) 

​ ​ ​                           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 

 



                                                    
                                          ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

   เร่ือง  การปรับปรุงและประกาศใช้แผนอัตรากำลัง ๓ ปี (พ.ศ. 2564 - 2566) 

        แก้ไขเพ่ิมเติมคร้ังท่ี 3 

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

อาศัยอำนาจตามความในหมวด ๒ ข้อ ๒๓ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล

จังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ตำบล ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  

ในการประชุมคร้ังท่ี 2/2566  ลงวันท่ี  27   กุมภาพันธ์   2566   ได้มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบล

กำแพงเซา   กำหนดพนักงานจ้างตามภารกิจเพ่ิม  1  ตำแหน่ง คือ  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้  ดังน้ัน  

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  จึงประกาศใช้แผนอัตรากำลัง ๓ ปี (พ.ศ. 2564-2566) แก้ไขเพ่ิมเติม 

คร้ังท่ี 3  ขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี 

​ ​ จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

                    ประกาศ  ณ  วันท่ี   9    เดือน มีนาคม   พ.ศ. 2566 

 

 

 

​ ​ ( นายจรวย   จิตต์ช่ืน ) 

​ ​ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 



                           

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

เร่ือง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

********************* 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น

พนักงานจ้าง ตามกรอบอัตราว่างของแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ฉบับปรับปรุงคร้ังท่ี 3) พ.ศ. 2564 – 2566 อาศัย

อำนาจตามความมาตรา 15 และ มาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 ,ประกอบกับหมวด 4 ข้อ 19 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

นครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงาน

จ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ดังน้ี 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง  

​ ​ 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  

​ ​ - ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้  สังกัด กองคลัง  จำนวน 1 อัตรา  

​ 2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ

เลือกสรร  

​ ​ 2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

​ ​ ​ 1. มีสัญชาติไทย 

​ ​ 2. มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี 

​ ​ 3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ ​ 4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น 

สำหรับพนักงานเทศบาล  

​ ​ 5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีใน

พรรคการเมือง 

​ ​ 6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน 

​ ​ 7. ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

​ ​ 8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ            

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

 



​ ​ 9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 

/2.2 คุณสมบัติ.......... 

-2- 

​ ​ 2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

​ ​ ​ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเก่ียวกับ

การรับสมัครตามเอกสารแนบท้ายประกาศน้ี (ภาคผนวก ก) 

​ ​ หมายเหตุ  ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันท่ีทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง

ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหาร

ท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 

3. การรับสมัคร 

​ ​ 3.1 วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

​ ​ ​ เปิดรับสมัครต้ังแต่วันท่ี  22  มีนาคม  -  7  เมษายน  พ.ศ.2566  ระหว่างเวลา   

08.30 - 16.30น. (เว้นวันหยุดราชการ) สถานท่ีรับสมัคร ณ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพง

เซา  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมทางโทรศัพท์

หมายเลข 0 7537 7581​  

​ ​ 3.2 หลักฐานท่ีต้องนำมาย่ืนในการสมัคร 

​ ​ ​ ผู้ท่ีประสงค์จะสมัคร ให้ย่ืนใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร        

โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมท้ังนำมาย่ืนในวันสมัครดังต่อไปน้ี 

​ ​ ​ 1. ใบสมัคร (ขอรับได้ท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี   สำนักปลัด) 

​ ​ 2. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 น้ิว ถ่ายคร้ังเดียวกัน 

ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 3 รูป โดยให้ผู้สมัครเขียนช่ือ – สกุล ไว้ด้านหลังรูปทุกรูป  

​ ​ 3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

​ ​ 4. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ 

​ ​ 5. สำเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง และระเบียนแสดงผลการเรียน       

(ฉบับภาษาไทย) จำนวน 1 ฉบับ 

​ ​ 6. สำเนาหลักฐานอ่ืน เช่น ใบเปล่ียนช่ือตัว – ช่ือสกุล (ถ้ามี) ใบทหารกองเกิน (ส.ด.

9) 

​ ​ 7. ใบรับรองแพทย์ท่ีแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของลูกจ้าง ข้อ 7 (4)           

แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ้างลูกจ้าง พ.ศ. 2536 จำนวน 8 โรคร้ายแรง อาทิ วัณโรคใน

ระยะแพร่กระจายเช้ือ, โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม, โรคติดยาเสพติดให้โทษ, 

 



โรคพิษสุราเร้ือรัง, โรคไตวายเร้ือรัง, โรคสมองเส่ือม, โรคทางจิตเวชในระยะท่ีปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรง

และเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ี, และโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเร้ือรังท่ีปรากฏอาการเด่นชัดหรือ

รุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามท่ี ก.พ.กำหนด ซ่ึงใบรับรองแพทย์ออกให้ไม่เกิน 1 

เดือน   นับถึงวันรับสมัคร 

​ ​ ท้ังน้ี ในหลักฐานทุกฉบับ ตามข้อ 3 – 6 ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรอง “สำเนาถูกต้อง 

และลงช่ือกำกับไว้ด้วย” หากตรวจสอบในภายหลังว่าเป็นเอกสารไม่ถูกต้องจะถูกตัดสิทธ์ิในการแต่งต้ังเข้าทำ

งานกับองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

/3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ............ 
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​ ​ 3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 

​ ​ ​ - ค่าธรรมเนียมการสมัคร 100 บาท  

​ ​ - เม่ือสมัครแล้วค่าธรรมเนียมสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ท้ังส้ิน 

​ ​ 3.4 เง่ือนไขในการสมัคร 

​ ​ ​ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง จะต้องรับผิดชอบ

ในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตรงตาม

ประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูก

ต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรง

ตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งท่ีสมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัคร ตามประกาศรับสมัครดัง

กล่าว หากตรวจสอบพบเม่ือใดให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรคร้ังน้ีเป็น

โมฆะสำหรับผู้น้ันต้ังแต่ต้น 

4. หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซาจะยึดหลัก “สมรรถนะ ความเท่าเทียมกันในโอกาส และ

ประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการท่ีได้มาตรฐานเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้” โดยมี

หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน ดังน้ี  

4.1 ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ​ ​ ​ 100 คะแนน 

4.2 ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ​ ​ 100 คะแนน 

4.3 ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (ภาค ค)​ 100 คะแนน 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ข) 

5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการเลือกสรร  

5.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการเลือกสรรฯ ในวันท่ี   11  เมษายน  2566  
 



5.2 คณะกรรมการฯ จะดำเนินการสรรหาโดยการทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 

และทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ในวันท่ี 19  เมษายน  2566 เวลา 09.00 น. – 

12.00 น.   และดำเนินการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (ภาค ค)   ในวันท่ี 19  

เมษายน  2566 เวลา 14.00 น.   ณ ห้องประชุมสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา   

5.3 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และทดสอบความ

รู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  และการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (ภาค 

ค)    ในวันท่ี 24  เมษายน  2566   

/ท้ังน้ี  การประกาศ......... 
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ท้ังน้ี การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหาฯ และประกาศรายช่ือผู้ผ่านการทดสอบฯ  

จะดำเนินการปิดประกาศ  ณ  บอร์ดประชาสัมพันธ์สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา อำเภอ

เมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช  และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

www.kampangsao.go.th    โทรศัพท์หมายเลข   0 7537 7581 โดยให้เป็นหน้าท่ีของผู้สมัครจะต้องตรวจ

สอบรายช่ือด้วยตนเอง 

​ 6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 

​ ​ 6.1 ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนทดสอบความรู้ความสามารถ

ท่ัวไป (ภาค ก) และความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) รวมกันไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิเข้า

รับการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) และเม่ือรวมคะแนนทดสอบท้ัง 3 ภาค ต้องไม่ต่ำกว่าร้อย

ละ 60 โดยผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดจะเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ส่วนผู้ท่ีได้คะแนนรวมรองลงมาจะข้ึนบัญชีไว้

ตามลำดับ  

​ ​ ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีได้

คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนทดสอบ

ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปมากกว่าเป็นผู้อยู่

 

http://www.kampangsao.go.th


ในลำดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากันอีกก็ให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจำตัวสอบ

ก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า 

​ ​ 6.2 กรณีไม่มีผู้ใดผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 จากการทดสอบ (ภาค ก) และ (ภาค ข) ให้ผู้ท่ีได้

คะแนนรวมสูงสุดมีสิทธิเข้ารับการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (ภาค ค) โดยการ

ดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนท่ีสอบได้​ ​  

7. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 

​ ​ องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ ในวันท่ี 24  

เมษายน  2566  ณ  บอร์ดประชาสัมพันธ์สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมือง

นครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

www.kampangsao.go.th    โทรศัพท์หมายเลข   0 7537 7581  โดยเรียงลำดับท่ีจากผู้ผ่านการสรรหาฯ ได้

คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ โดยจะข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ ไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศ

รายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ   แต่ถ้ามีการสรรหาเพ่ือเลือกสรรฯ อย่างเดียวกันอีก และได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรร

หาฯ ได้ใหม่แล้ว บัญชีการสรรหาเพ่ือเลือกสรรฯ ได้คร้ังก่อนเป็นอันยกเลิก 
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​ ​ จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี    10   มีนาคม พ.ศ. 2566 

 

(นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 
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คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา​
ท่ี   275 /2565 

เร่ือง   กำหนดงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงาน

ปลัด.............................................. 

​ ​ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ (๔) มาตรา ๖๐ และมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติ

สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖  พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เร่ือง

มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล

 



และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เร่ือง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ

องค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันท่ี  ๙  ธันวาคม  ๒๕๔๕  ข้อ ๒๓๑ และข้อ ๓๖๖ ในการกำหนดส่วนราชการ

ให้คำนึงถึงความจำเป็น และความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ  ดัง

ต่อไปน้ี 

๑.   สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

​  

2.​ กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอ่ืน 

​ ​ เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

สอดคล้องกับอำนาจหน้าท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ รวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระจายอำนาจการ

ตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลและอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ในการน้ีจึงขอปรับปรุงแก้ไขการแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี

ของส่วนราชการภายใน ข้ึนใหม่ ดังต่อไปน้ี 

 ​               1. นายจรวย    จิตต์ช่ืน  ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา เป็นผู้

รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืนๆ ท่ีกฎหมายหรือคำส่ัง ระบุให้เป็นหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลโดย

เฉพาะ​
                        2.  นางสาวสุจิตรา   เทพเมือง    ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เลขท่ี

ตำแหน่ง 21-3-00-1101-001) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล

กำแพงเซา รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ซ่ึงมีหน้าท่ีควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วน

ตำบลกำแพงเซาให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆดังน้ี  

1. ด้านแผนงาน  

1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาด

หวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปล่ียนแปลงหรือการ

พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน  

 

 



1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ

งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานตามภารกิจของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธีบริหาร

งาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจน

แนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน  

1.4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 

แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว้  

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 

เพ่ือให้งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์  

1.6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

2. ด้านบริหารงาน  

2.1 ส่ังราชการ มอบหมาย อานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ  เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนดไว้  

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ

วิธีการปฏิบัติในเร่ืองต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปล่ียนแปลง 

และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

2.3 กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้

งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสอดคล้องสภาวการณ์ของ

ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  

2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกำหนดไว้ 

ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

2.6 กำกับดูแลเร่ืองร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม

ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็น

ธรรมให้แก่ประชาชน  

2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังหรือในฐานะผู้แทนองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

2.8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการ

บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  

 



2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3.1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

3.2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเก่ียวข้องในรูปแบบต่างๆ 

เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน 

ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ

ช้ีแจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ

งานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผล

สัมฤทธ์ิขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ

ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง  

4.3 วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา                            

      3. นายบัณฑิตย์  ธานมาศ  ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ระดับต้น           

เลขท่ีตำแหน่ง  21-3-00-1101-002  รับผิดชอบการบริหารงานประจำส่วนราชการ  ตามคำส่ังองค์การ

บริหารส่วนตำบลกำแพงเซาท่ี  119/2563  เร่ือง แต่งต้ังบุคคลเป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบล  อาศัยอำนาจตามความใน ข้อ 244  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด

นครศรีธรรมราช   เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.

ศ.2545    

โดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นตา่งๆดงันี ้ 
1. ด้านแผนงาน  

 



1.1 ร่วมกำหนดแนวทางการดาเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ

คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปล่ียนแปลงท้ังใน

ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

1.2 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถ่ิน  

1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ

งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทาง

การจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ 

มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองต่างๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อ

การเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถ่ิน  

1.5 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว้  

1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 

เพ่ือให้งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์  

1.7 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

2. ด้านบริหารงาน  

2.1 ช่วยส่ังราชการ มอบหมาย อานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้

ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คาปรึกษาแนะนาการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกาหนดไว้  

2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ

วิธีการปฏิบัติในเร่ืองต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการเปล่ียนแปลง  

และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

2.3 ช่วยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 

เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดาเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน

ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังหรือในฐานะผู้แทนองค์กร

ปกครองท้องถ่ิน เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

2.6 ประสานงานฝ่ายบริหารสภา ฯ  และส่วนราชการ   เพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร

งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

2.7 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหาร

ส่วนท้องถ่ินท่ีรับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

 



2.8 กำกับดูแลเร่ืองร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม

ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ

เพ่ืออำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถ่ิน 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

3.2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเก่ียวข้องในรูปแบบต่างๆ 

เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษา

ความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ

ช้ีแจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วย

งาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของส่วน

ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง  

4.3 ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหา

ความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้รักษาราชการแทน หรือตามท่ีนายก

องค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควร   

2. ควบคุมดูแลและบริหารงาน ตลอดจนส่ังการ อนุญาต อนุมัติ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบลตามอำนาจหน้าท่ีของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

3. ติดตามตรวจสอบงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 



4.จัดทำรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีรูปแบบรายงานประจำปี   เป็นประจำทุกปีเม่ือส้ิน

ปีงบประมาณ 

5. ลงนามในเอกสารต่าง ๆท่ีเก่ียวข้องกับงานน้ัน ๆ ตามระเบียบฯ ท่ีกำหนด 

6. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

                    นางมณฑิรา   กุนาคำ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-2101-001) ปฏิบัติงานรับผิดชอบ กำกับ  ควบคุม ดูแลในสำนักงานปลัด มีพนักงานส่วนตำบล  เป็น

เจ้าหน้าท่ี  และมีพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าท่ีพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุป

รายงานเสนอแนะ  โดยควบคุมดูแลตรวจสอบการการจัดการต่างๆ หลายด้าน   เช่น งานธุรการ  งาน

สารบรรณ  งานการเจ้าหน้าท่ี  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์    งานนโยบายและแผน   งานพัฒนาชุมชน    

งานเลขานุการสภาและกิจการสภา งานจัดการและดำเนินการเลือกต้ัง  งานประเมินองค์กรในมิติต่างๆ และ

งานท่ีเป็นนโยบายของรัฐบาล จังหวัดส่ังการถือปฏิบัติ  งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมายและเก่ียวข้อง  รวมท้ังงาน

ราชการท่ีมิได้กำหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการอ่ืนใดโดยเฉพาะ   ให้คำปรึกษาแนะนำแก่เจ้าหน้าท่ีใน

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ควบคุม  ดูแลการจัดสำนักงาน อาคารสถานท่ี   ตลอดจน

การจัดระบบการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน   เป็นไปอย่างรวดเร็ว    และสามารถให้บริการแก่ผู้ท่ีมาติดต่อได้

อย่างมีประสิทธิภาพ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี    

(1)  รักษาราชการแทนปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่

ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 (2)  งานอ่ืนๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 (3)  รับผิดชอบงานท้ัง  9  งานในสำนักงานปลัด  ดังน้ี 

              4.1 งานบริหารงานท่ัวไป                  

4.1.1 นางฉัตรชมพู  ไชยสิทธ์   ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-3101-001) มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  เช่น  งานเก่ียวกับพัสดุของสำนักงานปลัด 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดทำทะเบียน การดูแลรักษาและเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ งานอาคารสถานท่ี ดูแลรักษาจัด

เตรียมและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ดูแลการใช้และการ

บำรุงรักษายานพาหนะส่วนกลาง ตลอดจนการดูแลรักษาซ่อมแซมสถานท่ีและทรัพย์สินของส่วนราชการ งาน

ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ รวมท้ังการเตรียมเร่ืองและเตรียมการสำหรับการประชุม จด

บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง และมีหน้าท่ี ดังน้ี    

 



(1)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

(2)  งานเก่ียวกับงานการเลือกต้ัง 

(3)​  งานรัฐพิธีต่างๆ  

(4)​ งานกิจการสภา 

(5)​ งานเลขานุการปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

(6)​ งานบันทึกการประชุมต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(7)​ รับรองบุคคลตามอำนาจหน้าท่ี 

(8)​สรุปความพร้อมตามแบบประเมินองค์กรในด้านต่างๆ 

(9)​ งานสาธารณกุศลท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอความร่วมมือ 

(10)​งานบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

(11)​จัดวางและติดตามระบบการควบคุมภายใน 

(12)​งานรับรองต่างๆ ในการเล้ียงต้อนรับคณะบุคคลหรือหน่วยงาน 

(13)​งานตามนโยบายของรัฐ  คณะผู้บริหาร  และผู้บังคับบัญชาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(14)​งานควบคุมและการบริหารการใช้ยานพานะส่วนกลาง  การควบคุมทะเบียน (จด-ต่อ

ทะเบียนรถ)  การควบคุมการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง  การบำรุงรักษา  การให้บริการยาน

พาหนะขนส่งให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจหน้าท่ี 

(15)​ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

   ​ ​ 4.1.2 นางเสาวลักษณ์  ศิลปมณี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-4101-001) มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  เช่น การรับ ส่ง ลงทะเบียน 

แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ  รวบรวมข้อมูล  ร่าง

โต้ตอบ   บันทึก  ย่อเร่ือง  คัดสำเนา  พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ ควบคุมการรับ- ส่งพัสดุไปรษณีย์  และมีหน้าท่ี 

ดังน้ี 

   (1)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนิน

การพิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

    (2) จัดทำคำส่ังและประกาศ 

​ ​     (3)  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายและทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 

 (4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 4.1.3  - ว่าง-     ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-4301-001) มีหน้าท่ีช่วยเหลือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าท่ีอ่ืน ๆ  และ

มีหน้าท่ีดังน้ี​
                            (1) วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

       (2) รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือเป็น 

ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการดำเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

       (3)  สำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ 

เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  

       (4) ปรับปรุงทะเบียนส่ือมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน  

       (5)  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ช้ีแจงท่ัว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้อง 

ใจและช่วยตอบคำถามให้แก่ประชาชน  

       (6) ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ความเข้าใจ อันดี

เก่ียวกับการดำเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล  

       (7) แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบ้ืองต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การดำเนินงาน เป็นไป

อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไว้  

       (8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี

เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

       (9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้  

     (10) เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเก่ียวกับความ รู้ใน ด้าน ต่างๆ เพ่ือ

ประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน 

    (11) ให้คำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้

ร่วมงานหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การดำเนินงานสำเร็จ ลุล่วง 

   (12) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 

ท่ัวไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความร่วมมือเก่ียวกับข้อมูลเพ่ือใช้ในงานประชาสัมพันธ์ท่ีตนรับผิดชอบ  

 

   (13) อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามท่ีตน ปฏิบัติ

หน้าท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ี เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารท่ีดีจากรัฐ 

 



    (14)  งานอินเตอร์เน็ตตำบล  เว็ปไซด์ของ อบต. 

    (15)  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 

    (16)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

4.1.4  นายภูมิดนัย  ช่วยสุทธ์ิ  พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน  มีหน้าท่ีช่วยเหลือ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าท่ีอ่ืน ๆ  และมีหน้าท่ีดังน้ี​
                             (1)  ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป  เช่น  จัดห้องประชุม 

             ​ ​ ​ ​   (2)  ถ่ายรูป/ถ่ายวิดีโอ/ทำสปอร์ต/ประชาสัมพันธ์/หอกระจายข่าว/ประมวลภาพ

ใน         กิจกรรมต่างๆ ท้ังในและนอกสถานท่ีในเวลาราชการและนอกราชการ 

         ​ ​ ​ ​ (3) จัดทำ  web side และปรับปรุงข้อมูล  ขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็น

ปัจจุบัน 

        ​ ​ ​ ​  (4)  ถ่ายเอกสาร ทำสำเนาเอกสาร และให้การต้อนรับ แนะนำ บริการประชาชน

ท่ีมา   ติดต่อราชการ 

       ​ ​ ​  (5) งานบริหารช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรมของสำนักงานปลัด 

         ​​ ​  (6) งานต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

                              (7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ​ ​ 4.1.5  นายปรารถนา  ช่วยนุกูล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติงานข้ัน

ต้นเก่ียวกับการขับรถยนต์ส่วนกลาง ปฏิบัติหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

(1) บริการขับรถยนต์ไปราชการตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาหรือตามท่ีได้รับการ

มอบหมาย 

(2) บำรุงตรวจสอบรถยนต์โดยการตรวจสอบสภาพเคร่ืองยนต์  ตรวจเช็ค

น้ำมันเคร่ือง ตรวจเช็คระดับน้ำในหม้อน้ำ ตรวจเช็คน้ำมันเบรก-ครัช  ตรวจเช็คระบบไฟเล้ียว,ไฟเบรก,ไฟส่อง

สว่างไฟหน้า-ไฟหร่ี ตรวจเช็คลมยาง ตรวจเช็คน้ำกล่ันแบตเตอร่ี ตรวจเช็คกรองอากาศ เคร่ืองปรับอากาศ และ

ตรวจเช็คน้ำมันเช้ือเพลิงต้องเต็มอยู่เสมอให้อยู่ในความพร้อมท่ีจะใช้งานบริการได้ตลอดเวลา 

                               (3) รักษาความสะอาดของตัวรถ ปัดกวาดล้างเช็ดถูภายในรถ - ภายนอกรถท่ีประจำ

อยู่ทุกคันตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้พร้อมท่ีจะให้บริการได้ทันที  

(4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



​ ​      4.1.6  นายฤชา  นราพงศ์    พนักงานจ้างตามภารกิจ    ตำแหน่ง  พนักงานขับ

เคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน  81-8829  นครศรีธรรมราช 

และดูแลบำรุงรักษารถอัดท้ายให้อยู่ในสภาพใช้งานได้  ในการนำรถบรรทุกขยะมูลฝอย  ไปขนขยะมูลฝอยและ

ส่ิงปฏิกูลในหมู่บ้าน  พร้อมท้ังนำขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลไปกำจัดตามหลักสุขาภิบาล  ท่ีโรงกำจัดขยะทุ่งท่า

ลาดเทศบาลเมืองนครศรีธรรมราช เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย  บริเวณถนนสายหลักในหมู่บ้าน  สถานท่ี

สาธารณะต่างๆ   ปฏิบัติหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

​ ​ ​  (1) เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างเหมาท่ีปฏิบัติงานตามขอบเขตการ

จ้างเหมาในห้วงเวลาการจ้างของ อบต. 

 (2) บำรุงตรวจสอบรถยนต์โดยการตรวจสอบสภาพเคร่ืองยนต์  ตรวจเช็ค

น้ำมันเคร่ือง ตรวจเช็คระดับน้ำในหม้อน้ำ ตรวจเช็คน้ำมันเบรก-ครัช  ตรวจเช็คระบบไฟเล้ียว,ไฟเบรก,ไฟส่อง

สว่างไฟหน้า-ไฟหร่ี ตรวจเช็คลมยาง ตรวจเช็คน้ำกล่ันแบตเตอร่ี ตรวจเช็คกรองอากาศ เคร่ืองปรับอากาศ และ

ตรวจเช็คน้ำมันเช้ือเพลิงต้องเต็มอยู่เสมอให้อยู่ในความพร้อมท่ีจะใช้งานบริการได้ตลอดเวลา 

                               (3) รักษาความสะอาดของตัวรถ ปัดกวาดล้างเช็ดถูภายในรถ - ภายนอกรถท่ีประจำ

อยู่ทุกคันตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้พร้อมท่ีจะให้บริการได้ทันที  

(4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    ​                4.1.7 นายเชิดติศักด์ิ  ไชยวิจารณ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง  คนงาน   ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับ

การดูแลบำรุงรักษาสนามหน้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ ปรับปรุงภูมิทัศน์   ภายใต้การกำกับตรวจสอบ หรือตามคำส่ัง   หรือ

แนวทางปฏิบัติ  หรือปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ​           (1) ดูแล รักษา ทำความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน์ บริเวณสำนักงาน  

(2) จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ จัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ  จัดตกแต่งสวนหย่อม   ท่ัวไปในเขตองค์การ

บริหารส่วนตำบล  

(3) จัดทำเรือนเพาะชำ บำรุงรักษาต้นไม้ตามริมถนนท่ัวไป ตัดแต่งต้นไม้ให้สวยงาม บำรุงรักษาลานหญ้า     

(4) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

              ​   4.1.8  นายเอกชัย  จิราสิต    พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง  คนงาน   ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับการขับ

รถยนต์ส่วนกลาง ปฏิบัติหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

(1) บริการขับรถยนต์ไปราชการตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาหรือตามท่ีได้รับการ

มอบหมาย 

(2) บำรุงตรวจสอบรถยนต์โดยการตรวจสอบสภาพเคร่ืองยนต์  ตรวจเช็ค

น้ำมันเคร่ือง ตรวจเช็คระดับน้ำในหม้อน้ำ ตรวจเช็คน้ำมันเบรก-ครัช  ตรวจเช็คระบบไฟเล้ียว,ไฟเบรก,ไฟส่อง

สว่างไฟหน้า-ไฟหร่ี ตรวจเช็คลมยาง ตรวจเช็คน้ำกล่ันแบตเตอร่ี ตรวจเช็คกรองอากาศ เคร่ืองปรับอากาศ และ

ตรวจเช็คน้ำมันเช้ือเพลิงต้องเต็มอยู่เสมอให้อยู่ในความพร้อมท่ีจะใช้งานบริการได้ตลอดเวลา 

                               (3) รักษาความสะอาดของตัวรถ ปัดกวาดล้างเช็ดถูภายในรถ - ภายนอกรถท่ีประจำ

อยู่ทุกคันตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้พร้อมท่ีจะให้บริการได้ทันที  

 



(4)  ช่วยเหลือในการจัดเก็บค่าน้ำประปาในสังกัดกองคลัง​
(5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
4.2 งานการเจ้าหน้าท่ี   

     4.2.1  นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ( เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-3102-001)  มีหน้าท่ีดังน้ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน

ตำบล   และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล     งานสวัสดิการ   งานพัฒนาบุคลากร  การสรรหา

และพัฒนาบุคคล  ดำเนินการเร่ืองขอรับบำเหน็จบำนาญ  งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวางแผนงานบุคคล  ดำเนิน

การเก่ียวกับการสอบ  ดำเนินการออกคำส่ังเก่ียวกับการบรรจุแต่งต้ังและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับงานบุคคล ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา เงินทดแทน การดำเนินการเก่ียวกับ

ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ จัดทำทะเบียน

ประวัติการรับราชการ การดำเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ   และมีหน้าท่ีดังน้ี 

​ (1)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการ

ด้านกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

(2) จัดทำมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม 

​ ​ (3) การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

​ ​ (4) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

​ ​ (5) จัดทำทะเบียนบุคลากรโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

​ ​ (6) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.3 งานนิติการ   

     4.3.1  นายโสภณ  วุ่นแป้น  ตำแหน่ง  นิติกร  ( เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-01-3105-001 )ปฏิบัติงาน

ท่ีต้องใช้ความชำนาญเก่ียวกับกฎหมาย  โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่าง

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบข้อบังคับ  ดำเนินคดีร่วมกับพนักงานอัยการ  ตอบข้อหารือของบุคคลและส่วนราชการ  

สอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัย  การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  ศึกษา  วิเคราะห์เสนอแนะ  เก่ียว

กับการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเร่ืองต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวกับงานกฎหมาย

ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง 

ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าท่ี  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง  เข้าร่วมประชุมในการ

กำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัด  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี 

 



           (1)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

                     (2) ทำหน้าท่ีกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและ

งบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   

(3) ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข​ ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

(4) ดำเนินการตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 

(5) การจัดทำข้อบัญญัติตามกฎหมาย ระเบียบ และตราจสอบความถูกต้อง 

(6) รับผิดชอบ/ติดตามการปฏิบัติงานตามคู่มือประชาชนทุกส่วนงานขององค์การบริหารส่วน

ตำบล 

(7) ติดตามทวงหน้ี/ข้อพิพาทและดำเนินการตามกฎหมาย 

(8) ช่วยเหลือการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

(9) งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(10) งานดำเนินการรับเร่ืองร้องเรียน-ร้องทุกข์ จัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  

(11) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

            4.4  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

                    4.4.1  นายธีรวุฒิ  จุติโชติ   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-3103-001)  มีหน้าท่ีศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน  ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะประกอบการ

กำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล    การดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  ซ่ึง

อาจเป็นนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความม่ันคงของ

ประเทศ  ท้ังน้ีอาจเป็นนโยบาย  แผนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  แผนอำเภอ  แผนงานจังหวัด  และ

โครงการระดับชาติหรือระดับจังหวัดแล้ว ตามนโยบายฯ   ดังน้ี 

​ ​         (1) รักษาราชการแทนในตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด  คนท่ี 2 

      (2) วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการ

ดำเนินการพิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

 



(3) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจำเป็นต้องนำมาใช้ในการวาง

แผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

(4)  จัดทำ ควบคุม ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผน

ประจำปี 

(5) จัดทำ ควบคุม ติดตาม และประเมินผลงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ

งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

(6)  ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง 

ราชการ 

(7)  งานจัดทำดูแลข้อมูลระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ  แผนพัฒนาและงบประมาณ

ของ 

องค์กร 

   ​ ​ ​ ​   (8) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

    ​ ​ ​ ​  (9) งานถ่ายโอนภารกิจท่ีเก่ียวข้อง 

    ​ ​ ​ ​  (10) งานข้อมูลกลาง 

    ​ ​ ​ ​  (11) การโอนงบประมาณ การเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 

     ​ ​ ​ ​ (12) การจัดวางและติดตามการบริหารความเส่ียง 

 ​ ​     ​  (13)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

 

 

 

    ​ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                      4.5.1 นายธีรวัฒน์  นิยมวรรณ์  ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  (เลขท่ี

ตำแหน่ง 21-3-01-3810-001)   มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานป้องกันและระงับสาธารณภัย  งานบรรเทาสาธารณภัย  

เช่น  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  การป้องกันและระงับอัคคีภัยท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ

วิชาการ  พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะการดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการ

ป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันภัย

ฝ่ายพลเรือน  และมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี    

 



  (1) วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน        

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน  

(2) งานควบคุมดูแลการดำเนินงานของศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนของ  อบต. 

(3)  งานเก่ียวกับวิทยุและส่ือสาร 

                          (4)  งานสนับสนุน การปฏิบัติการของฝ่ายท้องท่ี 

​ ​      (5)  งานรักษาความปลอดภัยของสำนักงาน อบต. 

     (6)  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

     (7)  เฝ้าระวัง ตรวจตรา  รับแจ้งเหตุ และฝึกซ้อมการรับมือกับภัยพิบัติในรูปแบบต่างๆ 

เพ่ือช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัย  งานกู้ภัย  และสาธารณภัยอ่ืนๆ 

    (8)   การจัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษา  เคร่ืองมืออุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

    (9)  ควบคุมการปฏิบัติงานและการอยู่เตรียมความพร้อม อปพร. 

    (10) การป้องกันและแก้ไขเหตุรำคาญ 

    (11) ดูแลแผงไฟจราจรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

    (12) การฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

    (13)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

​ 4.5.2   นายอนุรักษ์   สามัคคี    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ​ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการ

ศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  

  ​ (1) ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ใน

ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

 ​ (2) เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการ

ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

(3) จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเคร่ืองมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน สภาพ

พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ ดำเนินการ

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

(4) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 

 



(5) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน และ

บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไป 

เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบ้ือต้นได้ด้วยตนเอง  

(6) ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเร็วท่ัวถึง 

​           (7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

            4.6  งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 

                   4.6.1 นางสาวกาญจนา  กายโรจน์  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (เลขท่ี 21-3-01-3801-001)  

หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสวัสดิการชุมชนและพัฒนาสังคม  ได้แก่การสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม เช่น 

เด็ก  วัยรุ่น  คนชรา  ผู้ป่วย  คนพิการและทุพพลภาพ  และประชาขนท่ัวไปท่ีไม่สามารถจะแก้ปัญหาของตน

เองและครอบครัว  หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ อันจะมีผลกระทบกระเทือนต่อสังคมโดยส่วนรวม 

พิจารณาปัญหาและการให้สงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์  และงานพัฒนาชุมชน  ได้แก่  

สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทำ  แผนงาน  ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของ

ประชาชนประเภทต่าง ๆ  แสวงหาผู้นำท้องถ่ิน เป็นผู้นำ  และเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  ดูแล

ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเร่ิมในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ินของตน  ร่วมทำ  

งานพัฒนากับประชาชนในท้องถ่ินอย่างใกล้ชิด  ให้คำแนะนำ  และฝึกอบรม  ประชาชนตามวิธีการและ

หลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน

ครัวเรือน 

อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถ่ิน ติดตาม

ผลงานและจัดทำ  รายงานต่างๆ เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ (๑)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

(2)  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

​ ​ (3)  งานสวัสดิการเด็ก  เยาวชน  และสตรี 

​ ​ (4)  งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน 

                     (5)  จัดเก็บข้อมูล จปฐ 

                     (6)  งาน พ.ร.บ.หอพักและท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ (7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 



​ ​ 4.6.2  นางเสาวณี  สุริยผล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับการพัฒนาชุมชนภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด และปฏิบัติ

หน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายเป็นเจ้าหน้าท่ีช้ันต้นปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน โดย

ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  

(1) สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทำแผนงาน  

(2)ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ แสวงหาผู้นำ

ท้องถ่ิน เป็นผู้นำและเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  

(3)ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเร่ิมในการพัฒนาชุมชนใน

ท้องถ่ินของตน  

(4)ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถ่ินอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม

ประชาชนในท้องถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน

การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

(5)อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือ

ประชาชนในท้องถ่ินทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ   

 

(6) งานสารบรรณงานพัฒนาชุมชน 

(7) บันทึกข้อมูลต่าง ๆ  ตามระบบสารสนเทศ 

(8) จัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 

(9) ให้คำช้ีแจงผู้มาติดต่องานพัฒนาชุมชนและอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

(10) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

            4.7 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

                   4.7.1 นางวรรณทพร  กาจนานุกูล  นักวิชาการศึกษา (เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-01-3803-001) 

มีหน้าท่ีเก่ียวกับการ  แนะแนวการศึกษา และการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การวัดผลและประเมินผลการ

ศึกษา การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและส่งเสริมการ

วิจัยการศึกษา วางโครงการ สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และ  สถิติการศึกษา วิเคราะห์ 

ผลงานจากการดำเนินการทางการศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการ

ปฏิบัติในการจัดการศึกษา และมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​      (1)  รักษาราชการแทนในตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด คนท่ี 1 

 



                          (2) วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

     (3) งานบริหารการศึกษา งานวางแผนการศึกษา งานประเมินผลการศึกษา การปฏิบัติ

งานด้านงานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

                          (4) งานศาสนาและวัฒนธรรมและประเพณีท้องถ่ิน 

                          (5) งานกิจการโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในพ้ืนท่ีตำบลกำแพงเซา 

                          (6) งานด้านกีฬา 

​ ​      (7) งานส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  งานการศึกษานอกระบบและ

ตามอัธยาศัย งานจัดต้ังแหล่งเรียนรู้ 

​ ​      (8) งานเก่ียวกับเด็กท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

​ ​      (9) โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ในงานกีฬาและสันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน

และส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน ตลอดจนควบคุมดูแลติดตามและประเมินผล 

​ ​      (10) งานอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวัน 

                          (11) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณในการบริหารจัดการฃ 

 ​ ​      (12) แผนจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

​ ​      (13) การวางระบบสารสนเทศ 

​ ​      (14) จัดทำข้อมูลพ้ืนฐานด้านการศึกษา 

                          (15) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

​       4.7.2  (ว่าง)   ตำแหน่ง  ครู  เลขท่ีตำแหน่ง ( 21-3-01—6600-575 )  มีหน้าท่ีรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้การอบรม

เล้ียงดูเด็กก่อนเกณฑ์ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยปรางทางด้านการพัฒนาความพร้อมของเด็กก่อนระดับเข้า

เรียนในระดับปฐมศึกษาดูแลรักษาสุขภาพท่ัวไปของเด็กเล็ก  เพ่ือให้เด็กมีพัฒนาการท่ีสมวัยและปฏิบัติหน้าท่ี

อ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

               4.7.3 นางเพ็ญศรี  ไชยวรรณ์    ตำแหน่ง  ครู   เลขท่ีตำแหน่ง ( 21-3-01-6600-576) เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีดูแลเด็กอนุบาลในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยปรางทางด้านการพัฒนาความพร้อมของเด็กก่อนระดับ

เข้าเรียนในระดับปฐมศึกษา อบรมเล้ียงดูเด็กก่อนเกณฑ์ ดูแลสุขภาพท่ัวไปของเด็กเล็กให้เหมาะสมกับการ

พัฒนาของเด็ก   และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนดังน้ี 

 



​ ​ 1. งานด้านบริหารงานบุคคลภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยปราง 

​ ​ 2.  ดูแล ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของวัสดุ อุปกรณ์ ประเภทต่างๆ ภายใน ศพด. 

​ ​ 3.  อบรม ดูแล ต้ังแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้กับผู้ปกครอง 

​ ​ 4.  จัดกิจกรรมประจำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาและเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก 

​ ​ 5.  สำรวจรายช่ือเด็กท่ีเข้ารับการเล้ียงดูประจำวัน 

​ ​ 6.  จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน 

​ ​ 7.  ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดทำส่ิงแวดล้อมในบริเวณ ศพด. 

​ ​ 8.  ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใน ศพด. 

             ​ 9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

     4.7.4  นางสาวกัญญารัตน์   วิเขียรโขติ   พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   

รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยผู้ดูแลเด็กปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์ ดูแลความเรียบร้อย  ความ

ปลอดภัยของเด็กเล็ก  สอนให้ความรู้เบ้ืองต้นแก่เด็กก่อนประถมศึกษา  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนดังน้ี​​
​ ​ ​ (1)  ปฎิบัติงานด้านงานสารบัญของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยปราง 

(2)  ปฏิบัติหน้าท่ีในการสอนเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยปราง 

(3)  ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กในการจัดทำรายละเอียดงานการเงินใน ศพด. 

(4)  จัดทำบัญชี รายรับ รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม(นม) สำหรับเด็ก 

(5)  จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ตามโครงการ 

(6)  ช่วยปฏิบัติงานโดยท่ัวไปในองค์การบริหารส่วนตำบล​
(7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

 

              4.8  งานบริหารงานสาธารณสุข 

                   4.8.1 นางสาวสุภาวดี  ศรีนวลใย  ตำแหน่ง    นักวิชาการสาธารณสุข   (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-3601-001) มีหน้าท่ีเก่ียวกับการส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขท่ีอยู่ใน

ความรับผิดชอบ เช่น วางแผนปฏิบัติงาน  กำหนดวิธีการดำเนินงาน พิจารณา เสนอแนะ ตรวจสอบ ติดตาม

รวมรวบสถิติและข้อมูลการเกิดโรคติดต่อหรือโรคท่ีเป็นปัญหาทางสาธารณสุข ติดตามและรายงานผลการเกิด

โรค เก็บวัตถุติดเช้ือส่งตรวจสอบและ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนินการ

พิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

 



(2)  งานส่งเสริมและพัฒนาอนามัยและส่ิงแวดล้อม 

(3)  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  

(4)  งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม 

(5)  งานควบคุมโรคป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

(6)​ งานการคุ้มครองผู้บริโภค 

(7)​ งานบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับงานสาธารณสุข 

(8)​ งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(9)​ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

(10)ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

                  4.8.2   นางสาวธนิษฐา  เศวตรวงศ์สกุล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการ

สาธารณสุข   ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับงานสาธารณสุขชุมชน ซ่ึงจำเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ความสามารถ  

หรือความชำนาญงานค่อนข้างสูง ภายใต้การตรวจสอบโดยท่ัวไป หรือตามคำส่ัง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ

ท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย และมีหน้าท่ีดังน้ี 

​ ​ 1.  ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป  เช่น  จัดห้องประชุม 

2.  งานส่งเสริมสุขภาพ  งานป้องกันและควบคุมโรค  ดูแลงานท่ีเก่ียวข้องตาม พ.ร.บ.   สาร

ธารณสุข เช่น โครงการควบคุมป้องกันไข้เลือดออก 

3.  ด้านงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ  โดยร่วมมือกับโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล

กำแพงเซา ในการ ส่งเสริมสนับสนุนงานสาธารณสุขมูลฐานและตรวจคัดกรองสุขภาพแก่

ประชาชนในพ้ืนท่ี 

4.  ช่วยปฏิบัติงานโดยท่ัวไปในองค์การบริหารส่วนตำบล​
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

 

            4.9 งานส่งเสริมการเกษตร   

                   4.9.1     นายฉารีกีน   ติงสา    ตำแหน่ง  นักวิชาการเกษตร (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-01-3401-001) มีหน้าท่ีให้  คำปรึกษา  แนะนำ  อบรม  และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการ

เกษตรแก่เกษตรกรในตำบล  เก่ียวกับการปรับปรุงพันธ์ุ  บำรุงพันธ์ุ การขยายพันธ์ุ  การคัดพันธ์ุ ต้านทานโรค

และศัตรูพืช  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษาผลผลิต  เป็นต้น  พร้อมท้ังจัดทำรายงานและ

ประเมินผลงานเก่ียวกับงานเก่ียวกับการส่งเสริมการเกษตร  และมีหน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี   

(1)  วิเคราะห์ พิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน    

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานท่ัวไป   เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการดำเนิน

การพิจารณาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน 

 



(2)  งานส่งเสริมการเกษตร 

 ​ ​ (3)  งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

 ​ ​ (4)  การควบคุมโรคระบาดสัตว์และพืช 

(5)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ความรู้ถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการเกษตรและภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

​ ​ (6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

                    ให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าท่ีถือปฏิบัติตามคำส่ังและระเบียบอย่างเคร่งครัด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทาง

ราชการ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนตำบลทราบโดยทันที 

​ ​ ท้ังน้ี   ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

                                   ส่ัง  ณ  วันท่ี  10   เดือน  มิถุนายน   พ.ศ.  2565 

 

 

 

( นายจรวย   จิตต์ช่ืน ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

                    
คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี   276 /2565 

เร่ือง  กำหนดงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างสังกัดกองคลัง 

.......................................................... 

 ​ ตามคำส่ัง องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ท่ี 116/2562  เร่ือง กำหนดงานและหน้าท่ี

ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  โดยมอบหมายหน้าท่ีการงานใน

แต่ละส่วนในภาพรวมให้แก่พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการภายใน   

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา   ไปแล้วน้ัน   เพ่ือให้มอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดขอบของ

แต่ละคนให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานและเป็นปัจจุบัน   จึงกำหนดงานและหน้าท่ีความรับผิดขอบ ดังน้ี 

         1.   – ว่าง  -   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)(เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-04-2102-001)  มีหน้าท่ีพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน

บริหารงานคลังท่ีต้องให้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เก่ียวกับงานคลังหลายด้าน เช่น 

งานการคลัง งานการเงิน และบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ 

งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิก

จ่ายเงิน การรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา

ทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 

สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยงานคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ

และประเมินผล การทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา

วิเคราะห์เก่ียวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณรายรับรายจ่าย กำหนด

 



รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบหลีกเล่ียงภาษี 

แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งท่ีมาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงาน

การเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้

รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ ตรวจสอบ

รายรับท่ีรับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่ายออกไปหรือไม่  และประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละ

โครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงานหรือสามารถทำสัญญาได้  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือ

พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา

ช้ีแจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการ

กำหนดนโยบายและแผนของหน่วยงานโดยมีส่วนราชการท่ีเป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังน้ี 

-​ 2 - 

 

 งานการเงินและบัญชี  

1.   นางสาวกรชนก  ห่อจันทร์   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี    (เลขท่ีตำแหน่ง  

21-3-04-3201-001)  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังน้ี 

1.1​  รักษาราชการแทนในตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 

1.2​การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการ  

ตรวจสอบเงินประจำวัน 

1.3​  การรับเงินรายได้ภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พรบ.จากระบบ GFMIS Token Key 

1.4​  การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  ส่งสรรพากร 

1.5​ การนำส่งเงินประกันสังคม  ในระบบอิเล็กทรอนิกส์จ่ายให้สำนักงานประกันสังคม 

1.6​ การจัดทำฎีกาเงินรับฝากและนำส่งเงินรับฝากประเภทต่างๆ เช่น สหกรณ์ออกมทรัพย์ ประกัน

สัญญา  ธนาคารออมสิน กยศ. 

1.7​  การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 

1.8​  การโอนเงินเดือนฝ่ายประจำ  ฝ่ายการเมือง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  โอนเข้าธนาคาร 

1.9​  การจัดทำรายงานจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ติดตามประสานให้ผู้มี​
  สิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  ​
  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 

1.10​ จัดทำฎีกาเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริหาร ค่าเล่าเรียนบุตร 

เงิน  สำรองจ่าย ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทำการ หลังการรับฎีกาเบิก

เงินจากสำนัก/ส่วนต่าง ๆ 

1.11​ การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง พร้อมท้ังรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

 



1.12​ การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีสำรองจ่ายของพนักงาน อปท.และลูกจ้างประจำจาก     ​
สปสช. 

1.12 จัดทำเงินเดือนในระบบ E-LAAS   และในระบบ Krungthai  Coporate  Online 

1.13 จัดทำแผนการเบิกจ่ายของกองคลัง ทุก  3  เดือน โดยย่ืนต่อผู้อำนวยการกองคลังก่อนวันเร่ิมต้น 

ไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน 

1.14 รับฎีกาจากกองต่างๆ มาตรวจสอบว่า  มีเงินหรือไม่  หากพบว่างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งกอง

ต่างดำเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายต่อไป 

1.15 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.   นางสาวจุรี  โบกขระณีย์    ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง  (เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-04-3202-001)  

ผู้รับผิดชอบโดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังน้ี​ ​  

​ 2.1 จัดทำและดูแลระบบบัญชี และการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการเงิน

และคลังของ อบต.  และ ศพด. 

​ 2.2 บันทึกตรวจรับเพ่ือต้ังหน้ีในระบบ E-lass 

​ 2.3 จัดทำรายงานการเงินประจำวัน  และจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจำเดือนของ อบ

ต. และ ศพด.  เสนอผู้บริหาร 

​ 2.4 ตรวจสอบและจัดทำรายงานท่ีเก่ียวข้องกับการเงินและบัญชี อบต. และ ศพด. 

​ 2.5 บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (E-lass) 

​ 2.6 จัดทำงบประจำเดือน งบแสดงฐานะการเงินประจำปีของ อบต. และ ศพด. 

​ 2.7 จัดทำรายงานการเงินประจำปี  และตรวจสอบการจัดทำรายงานบัญชีของ อบต. และ ศพด. 

          2.8 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกับเงินสดท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้นำส่งประจำวัน พร้อมนำเงินฝาก

ธนาคาร 

​ 2.9 ตรวจสอบเงินภาษีและรายได้ท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต่างๆ โดยการโอนผ่านธนาคาร

กรุงไทย ท่ีเปิดรองรับไว้ 

​ 2.10 จดทะเบียนพาณิชย์ 

​ 2.11 รายงานข้อมูลงานด้านการเงินและบัญชีในระบบ info  และระบบ e-plan 

​ 2.12 รับผิดชอบงานควบคุมภายในของกองคลัง 

​ 2.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 งานพัฒนารายได้ 

 



1.   นางสาวกัญญาณัช   แซ่อ้ึง  ตำแหน่ง    นักวิชาการจัดเก็บรายได้   (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-04-3201-001)   มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังน้ี 

1.๑ จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซาจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน​
รายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนต่าง 

ๆจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินหรือ

เช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

 ​ 1.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง  รายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาชำระภาษีทุกประเภท 

กับทะเบียนลูกหน้ี  ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายช่ือลูกหน้ี ลงเล่ม เลขท่ี ใบเสร็จรับ

เงิน และวันท่ีรับชำระเงิน ในทะเบียน ลูกหน้ีทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 

1.๓ งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม จัดทำรายงาน การ

ประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ตามแผนท่ีภาษี  เพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

1.๔ จำหน่ายลูกหน้ีค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหน้ีจากลูกหน้ีโดย

ตรง 

1.๕ จัดทำทะเบียนคุมลูกหน้ีค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องท่ี ภาษีป้าย 

1.๖ งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน พร้อมท้ังรายงานหน้ีค้างชำระ 

 

1.7 งานจัดทำทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 

1.8 จัดทำงานด้านจัดเก็บรายได้ในระบบ E-LAAS 

1.9 จัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

1.๑0  ติดตามควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ท่ี อบต.ดำเนินการเอง เช่น ค่าน้ำประปา  ค่าขยะ  ค่าตลาด 

1.๑1 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

​ ​  

2. นางกฤษณา   จันทร์สิน  พนักงานจ้างท่ัวไป   ตำแหน่ง  คนงาน รายละเอียดขอบเขตของงาน

และการปฏิบัติงานดังน้ี 

​ 2.1 ช่วยงานจัดเก็บรายได้ท่ี อบต.ดำเนินการเอง เช่นตลาดวันพุธ 

​ ​ -เก็บค่าวางของขายตลาดวันพุธ, จัดล็อกโซนแม่ค้าในตลาด 

​ ​ -จัดทำทะเบียนคุมแม่ค้าในตลาด 

​ ​ -ออกใบเสร็จเก็บค่าตลาดพร้อมสมุดคุมใบเสร็จตลาด 

​ ​ -สรุปรายงานรอบสัปดาห์ และรอบเดือน 

​ ​ -แจ้งปัญหาและอุปสรรค (ถ้ามี) ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 



​ 2.2 ช่วยงานจัดเก็บรายได้ ภาษีบำรุงท้องท่ี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

ตามท่ีได้รับมอบหมายจากนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

​ 2.3 การกำหนดข้อมูลพ้ืนฐานสมาชิกน้ำประปา  กำหนดรอบบริการ การบันทึกข้อมูล ป.31 การพิมพ์

ใบเสร็จค่าน้ำประปา การบันทึกข้อมูล ป.32 รายงานลูกหน้ี ป.17การจ่ายใบเสร็จ การรับคืนใบเสร็จ การตรวจ

สอบค่าน้ำประปาท่ีมีปัญหาและแจ้งส่วนโยธารับคำรองผู้ขอใช้น้ำประปาในเขต อบต.กำแพงเซา 

2.4 การกำหนดข้อมูลพ้ืนฐานสมาชิกขยะมูลฝอย  กำหนดรอบบริการ การบันทึกเส้นทาง การพิมพ์

ใบเสร็จค่าขยะมูลฝอย การจ่ายใบเสร็จ การรับคืนใบเสร็จ การรับคืนใบเสร็จ บันทึกข้อมูล ป.๓๒  

2.5 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ังรายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้ใช้น้ำประปากับทะเบียน

ลูกหน้ีให้ถูกต้องครบถ้วน   และทำให้เป็นปัจจุบัน   มีการจำหน่ายช่ือลูกหน้ี ลงเล่ม เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน   และ

วันท่ีรับชำระเงิน   ในทะเบียนผู้ใช้น้ำประปาเรียบร้อย 

2.6 งานเร่งรัดเก็บและตรวจสอบค่าน้ำประปาค่าขยะมูลฝอยประจำเดือน  พร้อมท้ังรายงานหน้ีค้าง

ชำระ 

2.7 จัดทำทะเบียนผู้ใช้น้ำประจำเดือนทุกเดือน   พร้อมออกใบเสร็จและการรับคืนใบเสร็จ   เก็บรักษา 

ใบเสร็จค่าน้ำประปาให้เป็นปัจจุบัน 

2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

​ 3.  นางสาวชุติมา  เซ้งเอ้า     พนักงานท่ัวไป  ตำแหน่ง  คนงาน  คนงานรายละเอียดขอบเขตของ

งานและการปฏิบัติงานดังน้ี 

งานสำรวจภาคสนาม 

1. สำรวจข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับการใช้ประโยชน์ท่ีดิน  โดยยึดถือตามหลักกฎหมายท่ีดิน

และส่ิงปลูกสร้าง 

2. สำรวจข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับส่ิงปลูกสร้าง และการใช้ประโยชน์ ขนาด จำนวนช้ัน 

ประเภท  พร้อมกับถ่ายภาพเก็บเป็นข้อมูลดิจิตอล 

3. สำรวจข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับป้าย พร้อมกับภาพถ่ายเป็นข้อมูลดิจิตอล 

4. จัดเก็บแบบสำรวจข้อมูลท่ี (ผ.ท.1)  แบบสำรวจข้อมูลส่ิงปลูกสร้าง (ผ.ท.2)  แบบสำรวจ

เก่ียวกับป้าย (ผ.ท.3)  และเอกสารข้อมูลท่ีดินท่ีคัดลอกมาแต่ละแปลงไว้ด้วยกัน 

 



5. วาดผังบริเวณตำแหน่งโรงเรือนและตำแหน่งป้ายในรูปแปลงท่ีดิน 

6. ใส่ราคาประเมินท่ีดิน 

 

การนำเข้าข้อมูลในระบบ 

1. นำข้อมูลการสำรวจข้อมูลภาคสนามลงในโปรแกรมนำเข้าข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน LTAX 3000 V.4 

2. นำเข้าข้อมูลมูลภาพถ่ายโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างและป้ายลงในโปรแกรม  LTAX 3000 

V.4 

3. นำเข้าตำแหน่งโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างและป้ายลงในโปรแกรม  LTAX GIS 

4. สามารถตรวจสอบระบุแสดง ตำแหน่ง ภาพ วันเวลา ท่ีสำรวจ กับโปรแกรม GOOGLE 

EARTH 

จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  สามารถประมวลผลด้วยโปรแกรม LTAX 3000 

V.4 

1. แสดงการจัดทำ ภดส.3 แบบรวม 

2. แสดงแบบ ภดส.3 แบบรายบุคคล 

3. แสดงแบบ ภดส.1 

4. แสดงแบบ ภดส.6 

5. แสดงแบบ ภดส.7 

6. แสดงแบบเอกสารเอกสารแนบท้าย 

​ ​ 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1. นางปริยภัทร  นิจนารถ  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ   (เลขท่ีตำแหน่ง  21-3-04-3204-001 )  

โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนและแผนท่ีภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และ

งานอ่ืน ๆท่ีได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังน้ี 

 ​ 1.1  จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปีและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

 



1.2 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน 1 ปีท่ีผ่านมา  

และตรวจนับพัสดุคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดแล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทำการ 

 ​ 1.3 ควบคุมการจำหน่ายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเส่ือมสภาพ  หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อ

ไป 

 ​ 1.4  ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

​ 1.5 บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ E-GP    และ  E-lass 

 ​ 1.6 ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการจัดหา  การลงประกาศ  การติดต่อประสานงาน  การ

ประชาสัมพันธ์การจัดซ้ือจัดจ้าง  การจัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการดำเนินงานด้านพัสดุ 

 ​ 1.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       

 2. นางสาวกมลยุพา  ไชยฤกษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  

มอบหมายให้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

​ 2.1  สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้างประจำเดือน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

​ 2.2 จัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีการจัดซ้ือ-จัดจ้าง  ไม่เกิน  5,000  

บาท 

2.3 บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง  E-GP    และระบบการบันทึกบัญชี  

E-lass 

2.4 จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายครุภัณฑ์ ออกเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์  และการยืมครุภัณฑ์ซ่ึงต้องติดตาม

ทวงถามเม่ือครบกำหนดคืน 

2.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

3. นางสาวปทิตตา  สามัคคี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

มอบหมายให้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

3.1 จัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีการจัดซ้ือ-จัดจ้าง  ไม่เกิน  5,000  

บาท 

3.2 จัดทำใบเบิกพัสดุ  ใบรับพัสดุ  ทะเบียนคุมพัสดุ 

3.3 จัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพงาน

ก่อนคืนหลักประกันสัญญา  เพ่ือจ่ายคืนผู้ประกอบการต่อไป 

3.4 บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง  E-GP    และระบบการบันทึกบัญชี  

E-lass 

 



3.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

​  

​ ​ โดยให้ทุกงานดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงาน

ให้แจ้งผู้อำนวยการกองคลัง ทราบในข้ันต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไป

ทราบต่อไป 

 

​ ​ ท้ังน้ี ต้ังแต่ บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

​ ​ ​                          ส่ัง ณ วันท่ี   10     มิถุนายน  พ.ศ. 

2565 

​
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​   ​      (นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

​ ​ ​ ​ ​     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ท่ี    277  / 2565 

เร่ือง   กำหนดงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของกองช่าง 

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

​ ​ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ          

ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  เร่ืองกำหนดงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล

และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ได้รับมอบหมายงานของแต่ละส่วนขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลกำแพงเซา  น้ัน 

​ ​ เพ่ือให้การปฎิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานส่วน

ตำบลและพนักงานจ้าง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง

ราชการ  จึงกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของกองช่าง           

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ดังน้ี 

1.​ นางสาวกอบกุล  ทองอุ่น  ตำแหน่งผู้อำนวยการกองช่าง (เลขท่ีตำแหน่ง 

21-3-05-2103-001)  มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​ ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฎิบัติงาน  ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชา

พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของกองช่าง   ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ี  กฎหมาย  ระเบียบ  และ

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 

-​ งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมผังเมือง  งานจัดรูปท่ีดินและฟ้ืนฟูเมือง  กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ

เพ่ือขอการครอบครองสิทธ์ิในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ี

สาธารณะ  ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบาย

น้ำ   

 



-​ งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง  ๆ  งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตามพระราชบัญญัติควบคุม

อาคารตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่นการขุดดิน  ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินถมดิน พ.ศ. 

2543 รวมตลอดถึงเร่ืองร้องเรียนและเร่ืองอ่ืน  ๆ  ในพ้ืนท่ี  หมู่ท่ี  1 – หมู่ท่ี  9  ภายในตำบลกำแพงเซา 

-​ ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง  เก่ียวกับงานในหน้าท่ี   

-​ ปฎิบัติงานอ่ืน  ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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2.​ นายวีระวุธ  บุตรดำ  ตำแหน่งนายช่างโยธา (เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-05-4701-001)   มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​ รักษาราชการแทนในตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง 

-​ งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและสะพาน 

งานประมาณราคา  การบำรุงรักษาด้านโยธา  การวางโครงการก่อสร้างโยธา  การให้คำปรึกษาแนะท่ีเก่ียว

กับงานด้านโยธา  เช่น  ทาง  สะพาน  ช่องน้ำ  อาคาร  อาคารชลประทาน  อาคารการประปา  และส่ิง

ก่อสร้างอ่ืน  ๆ  เป็นต้น 

-​ งานควบคุมก่อสร้างอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

-​ งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  งานระบายน้ำ  แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง  การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบาย

น้ำ  ทำการสำรวจพ้ืนท่ีและโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง  แผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ  ตลอด

จนการแก้ไขเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับปัญหาน้ำท่วมขัง  การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง  

คูน้ำ  สร้างทำนบ 

-​ งานสถาปัตยกรรม 

-​ ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง  ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 

-​ ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

3.​     (ว่าง)  ตำแหน่งนายช่างโยธา  (เลขท่ีตำแหน่ง  21-3-05-4701-002)  มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​ งานด้านช่างโยธา  ทำการสำรวจเพ่ือการก่อสร้าง  สำรวจและทดลองวัสดุ  ทดสอบคุณสมบัติของดิน  

สำรวจทางอุตุนิยมวิทยา  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  คำนวณสามัญ  ซ่อมสร้างวัสดุ  ครุภัณฑ์  เคร่ืองมือ

เคร่ืองใช้และอุปกรณ์สำรวจ  ทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน 

-​ งานประสานสาธารณูปการและกิจการประปา  สำรวจและจัดทำแผนผังต่อท่อบำรุงรักษาแหล่งน้ำดิบ  

และท่อ  หรือรางส่งน้ำดิบ 

-​ งานบำรุงรักษาเคร่ืองจักร  และยานพาหนะ 

 



-​ ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง  ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าท่ี 

-​ ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

4.​    (ว่าง)       ตำแหน่ง  นายช่างไฟฟ้า  (เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-05-4706-001)  มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​  สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล บำรุง

รักษา และใช้งานเคร่ืองมือ อุปกรณ์ เคร่ืองจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ เคร่ืองปรับอากาศ ระบบ

ไฟฟ้าส่ือสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ อิเล็กทรอนิกส์ระบบ

คอมพิวเตอร์รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง ต่อเน่ืองและมี

ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 
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-​  จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน บำรุงรักษา  

-​ ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามท่ี หน่วยงาน หรือกฎหมาย

กำหนด  

-​ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ ปฏิบัติงาน ให้มีจำนวนเพียงพอ

และพร้อมต่อการใช้งาน  

-​ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ท้ังภายใน และภายนอกหน่วยงาน 

เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

-​ ประสาน แลกเปล่ียนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติ

งานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   

-​ งานบำรุงรักษาติดต้ังไฟฟ้า 

-​ งานไฟฟ้าสาธารณะ 

-​ ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

5.​   นายธวัชชัย  บำรุงรัฐ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานประปา  (เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-05-4707-001)  มีหน้า

ท่ีดังน้ี 

- ​ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา   ปฏิบัติงานด้าน

ประปา ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกากับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติ

งานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  

-​   จัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องการติดต้ัง การซ่อมแซม และการ บำรุงรักษาด้านงาน

ประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน  

 



     - ​ ดำเนินการผลิตน้ำประปา และจัดเตรียมน้ำสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และน้ำประปา สำรองเพ่ือการดับ

เพลิง และการดำเนินการต่างๆ ท่ีจำเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ำด่ืม และน้ำ ใช้ท่ีสะอาด ได้คุณภาพ และมีความ

พร้อมใช้อย่างทันที  

    - ​   ดำเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ำประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการคำนวณ   ปริมาณการใช้

น้ำของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว้  

    - ​  ซ่อมแซมและบำรุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ำประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ำ    ด่ืม และน้ำใช้

อย่างสม่ำเสมอ  

    - ​  ดำเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป  อย่างราบร่ืน ถูก

ต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน  
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  ​  -   ​ ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง กับงาน

ประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ท่ีครบถ้วน และถูกต้อง  

   - ​ บำรุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มี

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน  

  -   ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ งานประปา 

เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  ​ -   ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ี

สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้  

 ​  -   ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  ท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงานด้านประปากับหน่วย

งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบร่ืน 

  -   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

6.​   (ว่าง)      พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามท่ีได้รับ

มอบหมาย  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเร่ือง เก็บรักษา รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทาง

เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง  ได้แก่  ความรู้เก่ียวกับงานช่าง 

 



-​ เก็บรักษา  ติดตามให้มีการซ่อมบำรุงรักษา  ซ่อมแซม ครุภัณฑ์ท่ีชำรุดเส่ือมสภาพและการเบิกจ่ายพัสดุใน

กองช่าง   

-​ รับเร่ืองและจัดทำเอกสารการขออนุญาตต่างๆ 

-​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับและตรวจสอบโดยใกล้ชิด

หรือตามคำส่ังหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัด หรือปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

7.​ นายอนุวัฒน์   เลขวิจิตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา  มีหน้าท่ีดังน้ี 

- ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- ปฏิบัติงานในการดูแลรักษาระบบประปาหมู่บ้าน  ภายในตำบล   

- ตรวจสอบและควบคุมการผลิตน้ำประปา  จัดน้ำสะอาดบริการประชาชน 

- ให้บริการประชาชนในการเพ่ิมขยายระบบประปาภายในตำบล 

- ปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบ ดูแล  และติดต้ังมิเตอร์น้ำประปา 

- ทำการซ่อมแซมระบบท่อเมนจ่ายน้ำประปา 

- ทำการตรวจสอบดูแลการใช้น้ำประปาของผู้ใช้น้ำ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8.​ นายมงคล   ไชยปาระปักษ์   พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  คนงาน   มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​ งานประปา  ดำเนินการผลิตและจำหน่ายประปา  การจัดน้ำสะอาดบริการประชาชน  บริการผู้ขอใช้น้ำประปา  

การติดต้ังประปาตรวจแก้ไขปรับซ่อมมาตรน้ำท่ีคลาดเคล่ือนหรือชำรุด  ทำการตรวจสอบความเท่ียงตรงของ

มาตรวัดน้ำ   ดำเนินการต่อท่อ  ซ่อมท่อ   แก้ไข  ซ่อมแซมอุปกรณ์ประปาต่าง  ๆ  ท่ีเก่ียวกับการใช้น้ำประปา 

-​ ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

-​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

9.​ นายยงยุทธ   ไชยจิตร์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  คนงาน   มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​ งานประปา  ดำเนินการผลิตและจำหน่ายประปา  การจัดน้ำสะอาดบริการประชาชน  บริการผู้ขอใช้น้ำประปา  

การติดต้ังประปาตรวจแก้ไขปรับซ่อมมาตรน้ำท่ีคลาดเคล่ือนหรือชำรุด  ทำการตรวจสอบความเท่ียงตรงของ

มาตรวัดน้ำ   ดำเนินการต่อท่อ  ซ่อมท่อ   แก้ไข  ซ่อมแซมอุปกรณ์ประปาต่าง  ๆ  ท่ีเก่ียวกับการใช้น้ำประปา 

-​ ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

-​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

 

10.​  นายโชคชัย   กุศล   พนักงานจ้างท่ัวไป   ตำแหน่ง คนงาน     มีหน้าท่ีดังน้ี 

-​ ช่วยเหลือในงานด้านก่อสร้าง 

-​ ช่วยเหลืองานสำรวจหาข้อมูลหารายละเอียดเพ่ือการก่อสร้าง 

-​ ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

-​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าท่ีถือ

ปฎิบัติตามคำส่ังและระเบียบอย่างเคร่งครัด  เพ่ือมิให้เกิดคามเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีอุปสรรคปัญหาให้

รายงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซาทราบโดยทันที 

​ ​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

   ส่ัง  ณ  วัน ท่ี        เดือน   มิถุนายน  พ.ศ.

2565 

 

 

 

(นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                    โครงการพัฒนาพัฒนาบุคลากร “เสริมสร้างขวัญกำลังใจ  วันเกิดของบุคลากร 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา   อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช 

*************************** 

1. ช่ือโครงการ 

​ โครงการพัฒนาบุคลากร “เสริมสร้างขวัญกำลังใจ  วันเกิดของบุคลากร” 

2.  หลักการและเหตุผล 

ตามยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันท่ี ๑๓ 

ตุลาคม ๒๕๖๑ โดยได้มีการกำหนดเป้าหมาย การพัฒนาประเทศให้บรรลุวิสัยทัศน์ “ประเทศไทยมีความ

ม่ันคง ม่ังค่ัง ย่ังยืน เป็นประเทศพัฒนาแล้วด้วยการพัฒนาตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง”  

 



โดยยุทธศาสตร์ท่ี ๖ ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ กำหนดให้ภาครัฐ

ต้องมีขนาดท่ีเหมาะสมกับบทบาท ภารกิจ ปรับวัฒนธรรมการทำงานให้มุ่งผลสัมฤทธ์ิและผลประโยชน์

ส่วนรวม มีความทันสมัย และพร้อมปรับตัวให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง มีความโปร่งใส ปลอดทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และกำหนดเก่ียวกับบุคลากรภาครัฐ ข้อ 4.5 บุคลากรภาครัฐเป็นคนดีและคนเก่ง ยึดหลัก

คุณธรรม จริยธรรม มีจิตสำนึกมีความสามารถสูง มุ่งม่ันและเป็นมืออาชีพ ในการปฏิบัติหน้าท่ีและขับเคล่ือน

ภารกิจยุทธศาสตร์ชาติ โดยภาครัฐมีกําลังคนท่ีเหมาะสมท้ังปริมาณและคุณภาพ มีระบบบริหารจัดการและ

พัฒนาบุคลากร ให้สามารถสนองความต้องการในการปฏิบัติงาน มีความก้าวหน้าในอาชีพ สามารถจูงใจให้คน

ดีคนเก่ง ทํางานในภาครัฐ มีระบบการพัฒนาขีดความสามารถบุคลากรภาครัฐให้มีสมรรถนะใหม่ ๆ สามารถ 

รองรับการเปล่ียนแปลงบริบทการพัฒนา มีการเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม การปรับเปล่ียน แนวคิด

ให้การปฏิบัติราชการเป็นมืออาชีพ มีจิตบริการ ทํางานในเชิงรุกและมองไปข้างหน้า สามารถ

บูรณาการการทํางานร่วมกับภาคส่วนอ่ืนได้อย่างเป็นรูปธรรม 

​ องค์การบริหารส่วนตำบล  จึงมีการกำหนดนโยบายการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในแผน

อัตรากำลัง  3  ปี  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้สอดคล้องดังกล่าวข้างต้นในด้านทรัพยากรบุคคลและขับเคล่ือน

ภารกิจขององค์กการบริหารส่วนตำบล  ในด้านต่างๆ    

3.  วัตถุประสงค์ 

​ 1. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงานของบุคลากร 

​ 2.เพ่ือสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

​ 3. เพ่ือให้บุคลากรได้เสนอแนะในเร่ืองต่างๆ และนำมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 

 

 

4.  เป้าหมาย 

​ บุคลากร  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

5.  วิธีการดำเนินการ 

​ จัดให้มีขนมเค้กในวันคล้ายวันเกิด  ของขวัญเล็กๆ น้อยๆ  และร่วมรับประทานอาหารร่วมกัน 

6.  ระยะเวลาดำเนินการ 

​  ทุกวันคล้ายวันเกิดของบุคลากรทุกคน 

 



7.  งบประมาณโครงการ 

​ -ไม่มี- (จากความร่วมมือของทุกคน) 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

​ งานการเจ้าหน้าท่ี  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมือง

นครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช 

9.  สถานท่ีดำเนินการ  

​ องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช 

10.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

​ 1. บุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  มีขวัญกำลังใจและมีแรงจูงใจในการปฏิบัติงานได้

อย่างดี 

​ 2.   บุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  มีระดับความพึงพอในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

​ 3.   บุคลากรในองค์กร มีความสามัคคี  มีน้ำใจ  และมีความรักความอบอุ่น มากข้ึน 

​                                                     

    ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)​ ​ ​  ​ ผู้เขียนโครงการ 

​ ​ ​ ​             (นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์) 

            นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

(ลงช่ือ)​  ​ ผู้เสนอโครงการ 

​ ​ ​ ​  ​     (นางมณฑิรา  กุนาคำ) 

​ ​ ​ ​                   หัวหน้าสำนักปลัด 

 

(ลงช่ือ)​ ​  ​                      ผู้เห็นชอบโครงการ 

​ ​ ​ ​  ​       (นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง) 

              ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล    

 

(ลงช่ือ)​                                    ผู้อนุมัติโครงการ 

               ​ ​ ​ ​       (นายจรวย  จิตต์ช่ืน) 

 



นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ    สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา​   โทร. 0- 7537  - 7581 

ท่ี  นศ 72601/....​ ​ ​ ​ วันท่ี    9   ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ​ จัดทำโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน   

 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

ด้วย  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  จะดำเนินการจัดทำโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ 

น่าทำงาน  เพ่ือสุขภาพและความปลอดภัยของผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงการจัดสภาพแวดล้อมในท่ีทำงานท่ีดีและ

เหมาะสม มีความปลอดภัย มีระเบียบ ถูกสุขลักษณะ จะมีส่วนช่วยให้คนทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกท้ัง

ยังช่วยลดอุบัติเหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน ทำให้เกิดกิจกรรมร่วมกัน เกิดความรักความ

สามัคคี การทำงานเป็นที รวมท้ังดูแลสวัสดิการพนักงาน รวมท้ังประชาชนท่ีมารับบริการ 

​ ​  

​ องค์บริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ได้ตระหนักถึงความสำคัญและคุณประโยชน์ ท่ีจะเกิดจาก

การ         ทำกิจกรรมร่วมกัน เพ่ือให้เกิดผลท่ีดีดังกล่าวข้างต้น ซ่ึงจะนำไปสู่ความรักความสามัคคี การทำงาน

เป็นทีม บรรยากาศและประสิทธิภาพในการทำงานท่ีดี ตามนโยบายของผู้บริหาร และดำเนินการแต่งต้ังคณะ

ทำงานตามโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน เพ่ือกำหนดนโยบาย  แนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑ์ต่างๆ 

และติดตามความก้าวหน้า  ต่อไป 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​    

   (นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์) 

                    นักทรัพยากรบุคคล 

 

​  

ความเห็นหัวหน้าสำนักงานปลัด......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

                                                                    

 

               (ลงช่ือ).................................................... 

            (นางมณฑิรา   กุนาคำ) 

                                                              หัวหน้าสำนักปลัด 

 



 
​  

 

 

ความเห็นรองปลัดองค์การบริหารส่วน

ตำบล......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

                                                                                                                  

        (ลงช่ือ).................................................... 

            (นายบัณฑิตย์   ธานมาศ) 

            รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล    

 

  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

                                                             

 

                                                               

        (ลงช่ือ)....... ............................................. 

            (นางสาวสุจิตรา   เทพเมือง) 

             ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา    

 

 

 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

                                                                                                                            

       

   (ลงช่ือ).................................................... 

            (นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา    

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

  ท่ี   452/2559 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะทำงานโครงการสถานท่ีน่าอยู่ น่าทำงาน 

 (Healthy Work Place) 

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

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ได้จัดทำโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน 

(Healthy Work Place) เพ่ือสุขภาพและความปลอดภัยของผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงการจัดสภาพแวดล้อมในท่ีทำ

งานท่ีดีและเหมาะสม มีความปลอดภัย มีระเบียบ ถูกสุขลักษณะ จะมีส่วนช่วยให้คนทำงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ อีกท้ังยังช่วยลดอุบัติเหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน ทำให้เกิดกิจกรรมร่วม

กัน เกิดความรักความสามัคคี การทำงานเป็นที รวมท้ังดูแลสวัสดิการพนักงาน รวมท้ังประชาชนท่ีมารับบริการ 

ดังน้ันเพ่ือให้การดำเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์จึงขอแต่งต้ัง คณะทำงานดำเนินการตาม

โครงการ ดังน้ี 

​ ๑.  นายก อบต.กำแพงเซา​ ประธานกรรมการ 

​ ๒.  ปลัดอบต.กำแพงเซา​ ​ คณะทำงาน 

​ 3.  รองปลัดอบต.กำแพงเซา​ คณะทำงาน 

4.  หัวหน้าสำนักปลัด​ ​ คณะทำงาน 

5.  ผู้อำนวยการกองคลัง​ ​ คณะทำงาน 

6.  ผู้อำนวยการกองช่าง​ ​ คณะทำงาน 

7.  นักทรัพยากรบุคคล​ ​ กรรมการและเลขานุการ  ​ 
คณะทำงานมีหน้าท่ีดังน้ี 

1.​ กำหนดนโยบาย แนวทางการปฏิบัติและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ  

2.​ จัดทำแผนงานการดำเนินโครงการ 

3.​ ดำเนินการและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานตามแผนงาน 

4.​ พัฒนา ปรับปรุงแก้ไข และสนับสนุนการดำเนินกิจกรรม 

 



 

​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

​ ​                                ส่ัง  ณ วันท่ี  5  ตุลาคม พ.ศ. 2559 

                                                                              

​                             (นางสาวไพเราะ  เอียดบัว) 

​                           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

โครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน (Healthy Work Place) 

1. หลักการและเหตุผล  

การทำงานเป็นส่ิงสำคัญในชีวิตคนเรา โดยคนจะใช้เวลาส่วนใหญ่อยู่ในสถานท่ีทำงาน ผู้ปฏิบัติงานจึง

ไม่ควรอยู่ในสภาพแวดล้อมการทำงานอันจะก่อให้เกิดผลเสียต่อสุขภาพ ดังน้ัน หน่วยงานต่างๆจึงควรกำหนด

มาตรฐานเก่ียวกับส่ิงแวดล้อมท่ีส่งเสริมสุขภาพ รวมถึงการควบคุมในเร่ืองเสียง กล่ิน และการรบกวนทาง

สายตา ส่ิงแวดล้อมในท่ีทำงานนับแต่ สถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ แสง เสียง อุณหภูมิ และกระบวนการในการ

ปฏิบัติงาน ล้วนเป็นส่ิงสำคัญท่ีส่งผลต่อสุขภาพและความปลอดภัยของผู้ปฏิบัติงาน การจัดสภาพแวดล้อมในท่ี

ทำงานท่ีดีและเหมาะสม มีความปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ จะมีส่วนช่วยทำให้คนทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

อีกท้ังช่วยลดอุบัติเหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศ ท่ีดีในการทำงาน ทำให้เกิดการทำกิจกรรมร่วมกัน เกิด

ความรักความสามัคคี และการทำงานเป็นทีม  

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ได้ตระหนักถึงความสำคัญและคุณประโยชน์ ท่ีจะเกิดจากการ         

ทำกิจกรรมร่วมกัน เพ่ือให้เกิดผลท่ีดีดังกล่าวข้างต้น ซ่ึงจะนำไปสู่ความรักความสามัคคี การทำงานเป็นทีม 

บรรยากาศและประสิทธิภาพในการทำงานท่ีดี ตามนโยบายของผู้บริหาร โดยมีวัตถุประสงค์หน่วยงานองค์การ

บริหารส่วนตำบลกำแพงเซา มีสถานท่ีทำงานสะอาด ปลอดภัย เป็นระเบียบ และดูแลสวัสดิภาพของ

ข้าราชการและประชาชนท่ีมารับบริการ จึงได้จัดโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ (Healthy Work Place) โดยมี

เป้าหมายโครงการให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา เป็นสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน “สะอาด 

ปลอดภัย ส่ิงแวดล้อมดี    มีชีวิตชีวา”  

2.วัตถุประสงค์  

1. บุคลากรรับรู้ และเห็นคุณค่าของการมีสถานท่ีทำงานท่ีน่าอยู่ น่าทำงาน  

2. ส่งเสริมและพัฒนาส่ิงแวดล้อม และสุขภาวะในการทำงาน  

3. เพ่ือสร้างบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน ทำให้มีความคิดสร้างสรรค์ เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน  

 



4. เพ่ือให้หน่วยงานมีภาพลักษณ์ สภาพแวดล้อม มีความปลอดภัยในการทำงานบุคลากรมีสุขภาพ

กาย​
              และสุขภาพจิตท่ีดี  

5. พนักงาน ลูกจ้าง มีสุขภาพกายและสุขภาจิตท่ีดี สร้างความสามัคคี และการทำงานเป็นทีม 

 

3.เป้าหมายโครงการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  เป็นสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน “สะอาด ปลอดภัย 

ส่ิงแวดล้อมดี มีชีวิตชีวา”  

 

 

 

4.รูปแบบการดำเนินการ  

​  

 

5.แนวทางการดำเนินการโครงการ  
1. แต่งต้ังคณะทำงานจากตัวแทน กลุ่ม/ฝ่าย โดยคณะทำงานมีหน้าท่ี ดังน้ี  

1.1 กำหนดนโยบาย แนวทางการปฏิบัติและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ สถาน

ท่ี 

      ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน  

1.2 จัดทำแผนงานการดำเนินโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน  

1.3 ดำเนินการและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานตามแผนงาน  

1.4 พัฒนา ปรับปรุงแก้ไข และสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงาน  

2. กำหนดรูปแบบของกิจกรรม  

3. ดำเนินกิจกรรมอย่างต่อเน่ือง สม่ำเสมอ  
 



 

6.ระยะเวลาการดำเนินการ 

​ เดือน มกราคม  ของทุกปี  

 

7.สถานท่ีดำเนินการ 

​ องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

8.ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1. ทำให้สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา เป็นสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน  

2. บุคลากรมีสุขภาพดีท้ังกายและจิตใจ ทำให้เกิดบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน มีความคิด สร้างสรรค์    

ทำให้การทำงานมีประสิทธิภาพ  

3. เกิดภาพลักษณ์ สภาพแวดล้อมท่ีดีของสถานท่ีทำงาน มีความปลอดภัยในการทำงาน  

4. เกิดความรักความสามัคคีในองค์กร ส่งเสริมการทำงานเป็นทีม 

 

 

 

9.การประเมินผลโครงการ 

1.​ หลักเกณฑ์ “ความสะอาด” 

2.​ หลักเกณฑ์ “ความปลอดภัย” 

3.​ หลักเกณฑ์ “ส่ิงแวดล้อมท่ีดี” 

 

10.ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

​ การประเมินผ่านเกณฑ์ “สะอาด ปลอดภัยและส่ิงแวดล้อมท่ีดี” 

 

                 ผู้เสนอโครงการ 

 

 

​ ​ ​ ​      (นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์)​

​ ​ ​ ​            นักทรัพยากรบุคคล​  

 

 

              ผู้ตรวจโครงการ                           
         (นางมณฑิรา  กุนาคำ) 

            หัวหน้าสำนักปลัด 

 



 
                ผู้เห็นชอบโครงการ  

 

                                   

​ ​                              (นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง) 

                                       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

​  
                ผู้อนุมัติโครงการ 

                                         

        (นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

                                       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 

 

 

 

​  
แผนการดำเนินงานตามโครงการ​

โครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน(Healthy Work Place) 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

ประจำปีงบประมาณ 2566​
 

 

 

 

จัดทำโดย 

 

 

 
 



 

 

​
องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ​

อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช​
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการดำเนินงานสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน(Healthy Work Place) 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช​
แผนงานด้านความสะอาด 

 
ลำดับ กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แผนการรณรงค์ทำความ

สะอาดคร้ังใหญ่ (Big 

Cleaning Day) 

1.เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี ได้ร่วมมือทำกิจกรรม

ทำความสะอาด 

2. เพ่ือให้สถานท่ีทำงานสะอาด เรียบร้อย และ

ปลอดภัย 

ปีละ 1 

คร้ัง 

1. ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าท่ี

ทราบล่วงหน้า 

2. กำหนดวันทำความสะอาด

ใหญ่ 

3.ดำเนินการทำความสะอาด 

4.ตรวจสอบผลการดำเนินงาน/

ปรับปรุงแก้ไข 

ทุกฝ่าย  

2 แผนงานกำจัดขยะ  ทุก

สัปดาห์ 

 นักการภารโรง​
 

 

แผนงานด้านความปลอดภัย 
ลำดับ กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แผนงานซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ต่าง ในสำนักงาน อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

ตลอดปี 1. ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง

ดำเนินการตรวจสอบอุปกรณ์ 

2. ดำเนินการแจ้งซ่อมหากมี

การชำรุดเสียหายเกิดข้ึน 

สำนักปลัด/ช่าง สำนักปลัด

รับผิดชอบใน

ภาพรวม 

 



-เคร่ืองใช้ไฟฟ้า เพ่ือให้อุปกรณ์ต่าง ในสำนักงาน อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

ตลอดปี 1. ตรวจความผิดปกติ 

2.บันทึกการใช้งาน 

3.แจ้งซ่อม 

สำนักปลัด/ช่าง สำนักปลัด

รับผิดชอบใน

ภาพรวม 

-คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้อุปกรณ์ต่าง ในสำนักงาน อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

ตลอดปี 1. ตรวจความผิดปกติ 

2.บันทึกการใช้งาน 

3.แจ้งซ่อม 

สำนักปลัด/ช่าง สำนักปลัด

รับผิดชอบใน

ภาพรวม 

-ถังดับเพลิง เพ่ือให้อุปกรณ์ต่าง ในสำนักงาน อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

ตลอดปี 1. ตรวจความผิดปกติ 

2.บันทึกการใช้งาน 

3.แจ้งซ่อม 

สำนักปลัด/ช่าง สำนักปลัด

รับผิดชอบใน

ภาพรวม 

แผนงานด้านความปลอดภัย 
ลำดับ กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แผนงานการกำจัดขยะ เพ่ือให้มีการท้ิงขยะท่ีถูกต้อง  ตลอดปี 1. จัดหาถึงขยะขนาดเล็กให้

เพียงพอสะดวกและวางไว้ตาม

จุดต่าง ๆ ได้แก่ ในห้องทำงาน 

ห้องน้ำ หรือท่ีอ่ืน ๆ ตามความ

เหมาะสม 

2. ประชาสัมพันธ์ช้ีแจงให้

เจ้าหน้าท่ีท้ิงขยะให้ถูกต้อง   

ทุกท่ี  

 

ทุกฝ่าย  

2 แผนงานปรับปรุงภูมิทัศน์​
รอบอาคารและหน่วยงาน 

เพ่ือให้มีการปรับปรุงภูมิทัศน์ของอาคารท่ีทำ

งานและสถานท่ีโดยรอบเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ปีละคร้ัง 1. จัดหาต้นไม้ ดอกไม้ นำมา

ปลูกและบำรุงรักษาให้สวยงาม 

ทุกฝ่าย  

 



2. ตัดหญ้าบริเวณนามหน้า

อาคารและบริเวณรอบ ๆ 

อาคาร 

3.ตัดแต่งต้นไม้ ก่ิงไม้ ให้เป็น

ระเบียบสวมงาม และป้องกัน

อันตรายจากการหัก / โค่นล้ม 

 

3 แผนการปรับปรุงอาคาร เพ่ือให้อาคารและสถานทีทำงานม่ันคงแข็งแรง 

และสวยงาม  

ปีละ 2 

คร้ัง 

1.สำรวจอาคารท่ีทำการ 

2.จัดทำรายการท่ีชำรุด 

3.จัดทำโครงการเสนอของบ

ประมาณซ่อมแซม  

ช่าง  

 

 

 

 

การดำเนินกิจกรรมและการกำหนดตัวช้ีวัดการพัฒนา​
ขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ​

อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช​

 



ตามโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่น่าทำงาน (Healthy Work Place)​
ประจำปี 2566 

 

 
การดำเนินกิจกรรมและการกำหนดตัวช้ีวัดการพัฒนา​

ขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ได้กำหนดแนวทาง การดำเนินกิจกรรมและตัวช้ีวัด การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ตาม

รายงาน คณะทำงานโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน (Healthy Work Place) ประจำปี 2562 เมื่อวันที ่29 ธันวาคม  2562ดังน้ี 

 

 

 

 

เกณฑ์การประเมินและการกำหนดตัวช้ีวัด​
โครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่น่าทำงาน (Healthy Work Place) ประจำปี 2566 

หลักเกณฑ์ “สะอาด” ของสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน ประกอบด้วยหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 

ลำดับ กิจกรรม หลักเกณฑ์ แนวทางการดำเนินการ ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

1 การกำหนดแนวทางการ

ปฏิบัติ 

- กำหนดพ้ืนท่ีใช้งานอย่างชัดเจน โดย

แบ่งเป็นพ้ืนท่ีเพ่ือการปฏิบัติงานจัดเก็บ

- จัดทำป้ายติดบริเวณหน้าห้องน้ำ ห้องเก็บอุปกรณ์ 

ทำความสะอาดและห้องเก็บวัสดุต่าง ๆ  

- ป้ายตามกำหนด 

10 จุด 

 

 



วัสดุ พ้ืนท่ีสำหรับพักผ่อน รับประทาน

อาหาร และพ้ืนท่ีอ่ืน ๆ ท่ีจำเป็น 

- จัดทำป้ายระบุพ้ืนท่ีใช้สอยต่าง ๆ ให้ชัดเจน เช่น 

พ้ืนท่ีในการจัดประชุม ฯลฯ 

2 การดูแลรักษาความสะอาด

และความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

2.1 อาคารสถานท่ี 

- ไม่มีการแขวนวัสดุ ติดประกาศหรือ

โปสเตอร์ ตามเสาผนังของอาคารหรือ

กระจก 

- ตรวจดูเสาหรือผนังอาคาร ควรแขวนหรือติด

อุปกรณ์เท่าท่ีจำเป็นในการใช้งานเท่าน้ัน ไม่ควรมี

จำนวนมาก มีสภาพเก่าชำรุด หรือดูแล้วไม่สบายตา 

- ประกาศและโปสเตอร์ต่าง ๆ ควรติดในพ้ืนท่ีท่ี

กำหนดให้ เช่น บอร์ด ประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 

- เสาผนังของ

อาคารหรือกระจก

มีความสะอาด 

 

 2.2 บริเวณท่ีจัดเก็บวัสดุ

ส่ิงของ 

- หน้าต่าง ข้ันบันได อยู่ในสภาพดีและ

สะอาด 

- หลอดไฟฟ้าตามสถานท่ีต่าง ๆ ต้องอยู่

ในสภาพใช้งานได้ และมีความสะอาดอยู่

เสมอ 

- ตรวจสอบหน้าต่าง ข้ันบันได ให้อยู่ในสภาพท่ีดี ไม่

ชำรุด และสะอาดอยู่เสมอ  

- ตรวจสอบสภาพหลอดไฟให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ 

มีแสงสว่างท่ีเหมาะสมสะอาด 

- อุปกรณ์สามารถ

ใช้งานได้ 

- หลอดไฟส่องสว่าง

เสมอ 

 

 2.3 ส่ิงอำนวยความสะดวก

สำหรับผู้ปฏิบัติงาน 

- โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บส่ิงของ 

ต้องอยู่ในสภาพสะอาดและใช้งานได้ดี 

- ห้องน้ำ ห้องส้วม ท่ีปัสสาวะ มีสภาพ

สะอาด มีน้ำใช้เพียงพอ มีการระบาย

อากาศ แสงสว่าง ไม่มีกล่ินเหม็น 

- โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บส่ิงของ ควรตรวจสภาพการใช้งาน

และจัดเก็บให้เป็นระเบียบ สะอาดอยู่เสมอ  

- ดูแลทำความสะอาดเป็นประจำทุกวัน 

- อุปกรณ์อยู่ใน

สภาพท่ีใช้งานได้

เสมอ 

- ห้องน้ำ ห้องส้วม 

สะอาด มีน้ำใช้

เพียงพอ 

 

 

 

 

 

 
 



 

หลักเกณฑ์ “ปลอดภัย” ของสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน ประกอบด้วยหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

ลำดับ กิจกรรม หลักเกณฑ์ แนวทางการดำเนินการ ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

1 อุปกรณ์/เคร่ืองมือ/เคร่ืองใช้​
ยานพาหนะ 

- อุปกรณ์/เคร่ืองมือ/เคร่ืองใช้/ ยาน

พาหนะ ได้รับการบำรุงรักษาให้อยู่ใน

สภาพดี และไม่มีช้ินส่วนท่ีชำรุดท่ีอาจ

ทำให้เกิดอันตรายได้ และใช้งานได้ตลอด

เวลา 

- มีแผนการบำรุงรักษาและบันทึกการบำรุงรักษา 

อุปกรณ์/เคร่ืองมือ/เคร่ืองใช้/ยานพาหนะ  

 

- อุปกรณ์ เคร่ืองมือ 

เคร่ืองใช้ สามารถ

ใช้งานได้อยู่เสมอ 

 

2 สภาพการทำงานท่ีปลอดภัย - การดำเนินสายไฟเป็นระเบียบ ใช้สาย

ไฟถูกประเภท และมีการปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์การใช้ไฟฟ้าอย่างปลอดภัย 

- สวิตซ์ สายไฟ ได้รับการบำรุงรักษาให้

อยู่ในสภาพดี 

- จัดเก็บสายอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เคร่ืองใช้ไฟฟ้า

อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย และปลอดภัย โดยการ 

พัน มัด ร้อย ฯลฯ 

- อุปกรณ์ท่ีชำรุดต้องได้รับการซ่อมเปล่ียนให้มีสภาพ

ดีและปลอดภัยพร้อมใช้งาน 

- ผู้ใช้บริการและนำ

งานมีความ

ปลอดภัย ไม่มีผู้ได้

รับอันตราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์ “ส่ิงแวดล้อมดี” ของสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน ประกอบด้วยหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ลำดับ กิจกรรม หลักเกณฑ์ แนวทางการดำเนินการ ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

1 สภาพแวดล้อมในการทำงาน - มีการจัดการส่ิงแวดล้อมทาง กายภาพ 

อันได้แก่ แสงสว่าง เสียง อุณหภูมิ อย่าง

เหมาะสม  

- ไม่มีกล่ินเหม็น 

- ตรวจสอบภาพหลอดไฟให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ 

ให้แสงสว่างเพียงพอ 

- จัดสถานท่ีทำงานให้มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 

 

- พนักงานมีสุขภาพ

ท่ีดี 

 

2 การกำจัดขยะ/ของเสีย - มีท่ีรองรับขยะเพียงพอ มีฝาปิด มิดชิด 

- มีการจัดการขยะ/ของเสีย อย่าง

เหมาะสม ไม่สร้างความเดือดร้อน

รำคาญ 

- จัดหาถังขยะมีฝากปิด ไม่มีขยะตกค้าง หรือล้นออก

นอกถังขยะ 

- มีการเก็บขยะทุกอาทิตย์ 

- บริเวณอาคาร

สำนักงานมีความ

สะอาด 

 

3 ปรับปรุงภูมิทัศน์ของหน่วย

งาน 

-มีการปรับปรุงสภาพแวดล้อมบริเวณ

หน่วยงานให้ดูสวยงาม ร่มร่ืน มีชีวิตชีวา 

- ปลูกต้นไม้ จัดสวน สนามหญ้า ฯลฯ และมีการ

บำรุงรักษา 

- สำนักงานมีความ

น่าอยู่สวยงาม 

 

4 ปรับปรุงอาคารสถานท่ี -ปรับปรุงซ่อมแซม อาคารสถานท่ีทำงาน

ให้มีสภาพม่ันคงแข็งแรงและดูสวยงาม 

- จัดสำรวจอาคาร สถานท่ีและบริเวณหน่วยงาน ปี

ละ 2 คร้ัง 

- จัดทำโครงการ

เสนอของบ

ประมาณ 

 

 



- จัดทำโครงการเสนอของบประมาณปรับปรุงซ่อม

อาคาร ถ้าหากซ่อมแซมไม่ได้  

 

 

 

 

 

 

 



รายงานการประชุม​
คณะทำงานโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน (Healthy Work Place) ประจำปี 2566 

วันท่ี  1  พฤศจิกายน  2565 

ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

_______________________ 
ผู้เข้าประชุม​ ​  

ช่ือ - สกุล ตำแหน่ง  ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

1 นายจรวย   จิตต์ช่ืน   นายก อบต.   

2 นางสาวสุดารัตน์  ทิพย์รัตน์ ผู้อำนวยการกองคลัง   

3 นางสาวกอบกุล  ทองอุ่น ผู้อำนวยการกองช่าง   

4 นางมณฑิรา  กุนาคำ หัวหน้าสำนักปลัด   

5 นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์ นักทรัพยากรบุคคล   

6 นายธีรวุฒิ  จุติโชติ จนท.วิเคราะห์ฯ   

7 นางสาวกาญจนา  กายโรจน์ นักพัฒนาชุมชน   

8 นางฉัตรชมพู  ไชยสิทธ์ิ จนท.บริหารงานท่ัวไป   

9 นางวรรณทพร  กาญจนานุกูล นักวิชาการศึกษา   

10 นางเสาวลักษณ์   ศิลปมณี จพง.ธุรการ   

11 นางสาวกรชนก  ห่อจันทร์ นวก.เงินและบัญชี   

12 นางปริยภัทร  นิจนารถ นวก.พัสดุ   

13 นางสาวจุรี   โบกขรณีย์ นวก.คลัง   

14 นายวีระวุธ   บุตรดำ นายช่างโยธา   

15 นางสาวเสาวณี  สุริยผล ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน   

16 นายฤชา   นราพงศ์ พนักงานขับรถบรรทุกขยะ   

17 นางเพ็ญศรี   ไชยวรรณ์ ครูผู้ดูแลเด็ก   

18 นายอนุรักษ์   สามัคคี ผช.จพง.ป้องกันฯ   

19 นายภูมิดนัย   ช่วยครุฑ คนงาน   

20  นางสาวธนิษฐา  เศวตรวงศ์สกุล ผช.นวก.สาธารณสุข   

21 นายเอกชัย  ทองชัย คนงาน   

22 นาย โชคชัย  มงคล คนงาน   

 



23 นายเอกชัย    จิราสิต คนงาน   

24 นายอนุวัฒน์  เลขวิจิตร ผช.จพง.ประปา   

     

     

ท่ี ช่ือ - สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

26 นางสาวกฤษณา  จันทร์สิน คนงาน   

27 นางสาวกมลยุพา   ไชยฤกษ์ ผข.นวก.พัสดุ   

28 นางสาวปทิตตา  สามัคคี ผช.จพง.พัสดุ   

29 นายเชิดติศักด์ิ  ไชยวิจารณ์ คนงาน   

25 นายปรารถนา  ช่วยนุกูล พนักงานขับรถยนต์   

 

เร่ิมประชุมเวลา 10.30 น. 

​
ระเบียบวาระท่ี 1​ เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

​ ​ ​ ​ -ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี 2​ เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแล้ว 

​ ​ ​ ​ -ไม่มี- 

       ​ ​ ​                                           

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองเพ่ือพิจารณา 

นายจรวย  จิตต์ช่ืน 

 

           ในวันน้ีท่ีกระผมได้เรียกพนักงานทุกท่านมาน้ี เพ่ืออยากจะให้มีส่ิงดี ๆ เกิดข้ึนใน

หน่วยงานของเรา ในท่ีทำงานของเรา การดำเนินงานโครงการต่างๆ ในช่วงน้ี  เราไม่มีผู้

บริหารท้องถ่ิน  หากโครงการใดท่ีสามารถต่อยอดไปได้  และไม่มีงบประมาณท่ีต้องใช้  เรา

สมควรท่ีจะดำเนินการไปพลางก่อน โดยให้สำนักปลัดเสนอโครงการข้ึนมาเพ่ือสอดรับ

นโยบาย ท่ีต้องการทำให้อบต. กำแพงเซา  ของเรา เป็นสถานท่ีทำงานท่ีสะอาด น่าอยู่ 

ปลอดภัย และมีสภาพแวดล้อมท่ีดี รวมท้ังสร้างความรักความสามัคคีในหมู่พนักงาน และ

ส่งเสริมการทำงานเป็นทีม 

 

นางสาวกอบกุล​
  

        ตามท่ีได้เสนอให้จัดทำโครงการสถานท่ีทำน่าอยู่ น่าทำงาน (Healthy Work Place) 

ซ่ึงโครงการเกิดข้ึนทุกปี  หากในเวลาน้ีเราไม่มีผุ้บริหารท้องถ่ิน  ซ่ึงมีความคิดว่าเป็น

โครงการท่ีดี เป็นประโยชน์จึงได้แต่งต้ังคณะทำงาน ซ่ึงมาจาก ผู้บริหาร ปลัด และหัวหน้า

ส่วนแต่ละส่วน เพ่ือร่วมกันกำหนดนโยบาย แนวทางการปฎิบัติและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 

ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานและให้การสนับสนุนการดำเนินงาน 

 

 



นางมณฑิรา  กุนาคำ 

  

        เสนอการดำเนินกิจกรรม ดังน้ี 

- กิจกรรมด้านความสะอาด มีการกำหนดวันทำความสะอาดใหญ่ รายสามเดือน หรือ  

  รายปี 

-กิจกรรมด้านความปลอดภัย เก่ียวกับงานซ่อมบำรุง ให้สำนักปลัดรับผิดชอบในภาพรวม 

 มีหน้าท่ีแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบอุปกรณ์ หากพบวัสดุอุปกรณ์ชำรุด ให้ดำเนินการแจ้ง

ซ่อมผู้ท่ีเก่ียวข้องโดยเร็ว 

- กิจกรรมด้านส่ิงแวดล้อม เก่ียวกับงานปรับปรุงภูมิทัศน์ อาคารสถานท่ีทำงาน บำรุงรักษา

บริเวณท่ีทำงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวมงาม 

นางสาวกอบกุล  ทองอุ่น 

 

       กิจกรรมด้านความสะอาด ดิฉันอยากเสนอให้เป็นรายสามเดือน เน่ืองจากแต่ละส่วน

มีภารกิจหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติ และอบต.ไม่มีตำแหน่งนักการภารโรง  ส่วนกิจกรรมด้าน

ส่ิงแวดล้อม อยากให้ทำการพัฒนาส่วนหย่อมหน้า อบต.กำแพงเซา  เน่ืองจากเป็นพ้ืนท่ีเดิม

ท่ีสวยอยู่แล้ว เพียงแต่ให้ทำการปรับปรุงอีกหน่อย ให้มีการปลูกดอกไม้ ปลูกหญ้าเพ่ิมเติม  

 

นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง 

​
  

      กิจกรรมด้านความปลอดภัย อาจให้กองช่าง เป็นผู้ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ เช่น สายไฟ 

อุปกรณ์ไฟฟ้า รถยนต์ เน่ืองจากฝ่ายช่าง มีคนท่ีจบด้านช่างยนต์ ช่างไฟฟ้า มาและมี

ประสบการณ์ในด้านการซ่อมแซม เบ้ืองต้น หากไม่สามารถซ่อมได้ ควรแจ้งให้ช่างท่ี

ชำนาญการกว่ามาดำเนินการซ่อมโดยเร็ว 

 

ท่ีประชุม มีมติให้มีการทำความสะอาดใหญ่ เรียกว่า “Big Cleaning Day” เป็นประจำทุกปี สำหรับ

ปี 2566  น้ีกำหนดให้เป็นวันพุธแรกของเดือน     และให้มีการประชุมเพ่ือประเมินผลการ

ดำเนินงาน รับฟังและแก้ไขปัญหาต่อไป 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองอ่ืน ๆ  

      -ไม่มี- 

 

ปิดประชุมเวลา  12.00 น. 

 

 

 

                                                       

​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                                ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

​ ​ ​         (นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์) 

​ ​ ​ ​       นักทรัพยากรบุคคล 

  ​ ​ ​ ​  
 

 



(ลงช่ือ)                                                    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

​ ​ ​ ​    (นายจรวย   จิตต์ช่ืน) 

​                       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการประชุม​
คณะทำงานโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน (Healthy Work Place) ประจำปี 2566​

วันที่  27  มีนาคม  2566 

ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 
------------------------------------ 

ผู้เข้าประชุม​ ​  

ช่ือ - สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

1 นายจรวย  จิตต์ช่ืน นายก อบต.กำแพงเซา  

2 นายศุภชัย   อินพฤกษา รองนายกอบต.กำแพงเซา  

3 นางสาวนาฎยา  ไชยภักดี รองนายกอบต.กำแพงเซา  

4 นายจรุง  ช่วยนุกูล เลขานุกาบริหารฯ  

5 นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง ปลัด อบต.กำแพงเซา  

6 นายบัณฑิตย์  ธานมาศ รองปลัด  

7 นายคณิศร   บุตรดำ ผู้อำนวยการกองคลัง  

8 นางสาวกอบกุล  ทองอุ่น ผู้อำนวยการกองช่าง  

9 นางมณฑิรา  กุนาคำ หัวหน้าสำนักปลัด  

10 นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์ นักทรัพยากรบุคคล  

11 นายธีรวุฒิ  จุติโชติ จนท.วิเคราะห์ฯ  

12 นางสาวกาญจนา  กายโรจน์ นักพัฒนาชุมชน  

13 นางฉัตรชมพู  ไชยสิทธ์ิ จนท.บริหารงานท่ัวไป  

 



14 นางวรรณทพร  กาญจนานุกูล นักวิชาการศึกษา  

15 นางเสาวลักษณ์   ศิลปมณี จพง.ธุรการ  

16 นางสาวกรชนก  ห่อจันทร์ นวก.เงินและบัญชี  

17 นางปริยภัทร  นิจนารถ นวก.พัสดุ  

18 นางสาวจุรี   โบกขรณีย์ นวก.คลัง  

19 นายวีระวุธ   บุตรดำ นายช่างโยธา  

20 นางสาวเสาวณี  สุริยผล ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  

21 นายฤชา   นราพงศ์ พนักงานขับรถบรรทุกขยะ  

22 นางเพ็ญศรี   ไชยวรรณ์ ครูผู้ดูแลเด็ก  

23 นายอนุรักษ์   สามัคคี ผช.จพง.ป้องกันฯ  

24 นายภูมิดนัย   ช่วยครุฑ คนงาน  

25  นางสาวธนิษฐา  เศวตรวงศ์สกุล ผช.นวก.สาธารณสุข  

    

ท่ี ช่ือ - สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 

26 นางสาวกฤษณา  จันทร์สิน คนงาน  

27 นางสาวกมลยุพา   ไชยฤกษ์ ผข.นวก.พัสดุ  

28 นางสาวปทิตตา  สามัคคี ผช.จพง.พัสดุ  

29 นายเชิดติศักด์ิ  ไชยวิจารณ์ คนงาน  

30 นายเอกชัย    จิราสิต คนงาน  

31 นาย โชคชัย  มงคล คนงาน  

 

เร่ิมประชุมเวลา 10.30 น. 

​
ระเบียบวาะระท่ี 1​             เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

​ ​ ​ ​ -ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี 2​             เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแล้ว 

​ ​ ​ ​ -ไม่มี- 

 

         ระเบียบวาระท่ี 3         เร่ืองเพ่ือพิจารณา 

  นายจรวย   จิตต์ช่ืน               หลังจากท่ีได้มีการดำเนินกิจกรรมตามโครงการดังกล่าวแล้ว และมีการประเมินผล 

        การดำเนินงานไปแล้วน้ัน ขอให้ปลัดอบต.กำแพงเซา  ช้ีแจงผลการประเมิน , ปัญหา  

 



        เพ่ือท่ีให้ท่ีประชุมหาแนวทางในการแก้ไขร่วมกัน 

 

         นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง​
  

       สรุปผลการประเมินผลการดำเนินการตามโครงการ ตามเอกสารแนบ  

1.​ แบบสรุปผลการประเมิน 

2.​ ภาพถ่าย 

      ทุกฝ่ายให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี ทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามโครงการท่ีต้ังไว้ ทำให้ 

      อบต. กำแพงเซา  เป็นสถานท่ีทำงานท่ีน่าทำงาน น่าอยู่ สะอาด ปลอดภัย และมีส่ิงแวดล้อม 

      ท่ีดี สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้องค์กร รวมท้ังสร้างความสามัคคีให้เกิดข้ึนในหมู่พนักงาน  

      เกิดการทำงานเป็นทีม อาจจะมีบางงานท่ีไม่สามารถดำเนินการได้ ในทันทีบ้าง  

      เช่น การซ่อมแซมบำรุงรักษา เคร่ืองใช้ไฟฟ้า รถยนต์ เคร่ืองใช้สำนักงาน เน่ืองจาก 

      ติดขัดเร่ืองงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   สรุปผลการประเมินโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน                                        

ประจำปี 2566   ต้ังแต่เดือนตุลาคม 2565 – 31  มีนาคม  2566 

 

เกณฑ์ กิจกรรม คะแนน

เต็ม​
 

คะแนนท่ี

ได้ 

สะอาด 1. รณรงค์ทำความสะอาดใหญ่(Big Cleaning Day) 3 3 

ปลอดภัย 1.งานซ่อมบำรุง 3 3 

 -เคร่ืองใช้ไฟฟ้า 3 2 

 -คอมพิวเตอร์ 3 2 

 -ถังดับเพลิง 3 3 

 -ยานพาหนะ 3 2 

ส่ิงแวดล้อม 1.งานกำจัดขยะ 3 3 

 2.งานปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคาร 3 2 

 3.งานปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร 3 1 

 รวม 27 21 



 

 

         นางมณฑิรา  กุนาคำ 

 

        ในส่วนของกิจกรรมด้านความสะอาด ให้มีการแบ่งพ้ืนท่ีทำความสะอาด ให้แต่ 

   ละคน/ฝ่าย ให้ชัดเจน เพ่ือให้สามารถกำหนดจุดคนรับผิดชอบได้ 

 

                ท่ีประชุม         มีมติให้แบ่งพ้ืนท่ีรับผิดชอบให้แต่ละฝ่าย/คน โดยให้ทางหัวหน้าสำนักปลัด  

   รับผิดชอบในการแบ่งพ้ืนท่ีกำหนดความรับผิดชอบ แล้วนำเสนอท่ีประชุมต่อไป 

 

         นายจรวย   จิตต์ช่ืน 

  

        จากการสรุปผลการดำเนินงาน ควรให้มีการดำเนินโครงการดังกล่าว อย่างต่อเน่ือง 

    เป็นประจำทุกปี เน่ืองจากเป็นโครงการท่ีดี เป็นประโยชน์ต่อท้ังคนทำงาน ประชาชนมา 

    ใช้บริการ   ในส่วนของงบประมาณ ดิฉันจะไปหารือกับทางคณะผู้บริหาร ผลการ 

    หารือจะแจ้งให้ทราบในคราวประชุมคร้ังต่อไป 

 

                ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองอ่ืน ๆ  

   -ไม่มี- 

 

     ปิดประชุมเวลา  16.00 น. 

 

​ ​ ​  

                               (ลงช่ือ)                                       ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

​ ​ ​         (นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์) 

​ ​ ​        ​     นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

ลงช่ือ)                                       ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

​ ​ ​ ​  (นายจ รวย    จิตต์ช่ืน) 

​ ​ ​    นายกองค์การ บริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

แบบประเมินผลการดำเนินงาน​
โครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน (Healthy Work Place) ปี 2565 

 

 

 

เกณฑ์ กิจกรรม การให้คะแนน หมายเหตุ/ข้อเสนอแนะ 

สะอาด 1. รณรงค์ทำความสะอาดใหญ่(Big Cleaning Day)   

ปลอดภัย 1.งานซ่อมบำรุง   

 -เคร่ืองใช้ไฟฟ้า   



 

 

หมายเหตุ : 3= ดีมาก    2= ดี  และ 1= มาตรฐาน 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​          (ลงช่ือ)                             

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​             (                                          )  

                ผู้ประเมิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -คอมพิวเตอร์   

 -ถังดับเพลิง   

 -ยานพาหนะ   

ส่ิงแวดล้อม 1.งานกำจัดขยะ   

 2.งานปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคาร   

 3.งานปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร   



 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ    สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา​   โทร. 0- 7537  - 7581 

ท่ี  นศ 72601/....​ ​ ​ ​ วันท่ี    28  มีนาคม  2566 

เร่ือง  ​ รายงานผลการจัดทำโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน   

 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

ตามท่ี  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ได้ดำเนินการจัดทำโครงการสถานท่ีทำงานน่าอยู่ น่า

ทำงาน  เพ่ือสุขภาพและความปลอดภัยของผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงการจัดสภาพแวดล้อมในท่ีทำงานท่ีดีและเหมาะสม มีค

วามปลอดภัย มีระเบียบ ถูกสุขลักษณะ จะมีส่วนช่วยให้คนทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกท้ังยังช่วยลดอุบัติเหตุ 

และเป็นการสร้างบรรยากาศท่ีดีในการทำงาน ทำให้เกิดกิจกรรมร่วมกัน เกิดความรักความสามัคคี การทำงานเป็นที 

รวมท้ังดูแลสวัสดิการพนักงาน รวมท้ังประชาชนท่ีมารับบริการ 

​ ​  

​ จากการสรุปผลการดำเนินงาน  ควรให้มีการดำเนินโครงการดังกล่าวอย่างต่อเน่ืองเป็นประจำทุกปี   

เน่ืองจากเป็นโครงการท่ีดี เป็นประโยชน์ท้ังคนทำงาน คนมาใช้บริการ    ในส่วนของงบประมาณท่ีจะใช้ในโครงการน้ี

ในปีถัดไปน้ัน  จะดำเนินการช้ีแจงรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณาให้คณะผู้บริหารต่อไป   

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​    

   (นางจารุวรรณ  เชิดศิริกาญจน์) 

                    นักทรัพยากรบุคคล 

​ ความเห็นหัวหน้าสำนักงานปลัด......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

                                                                   

 

               (ลงช่ือ).................................................... 

            (นางมณฑิรา   กุนาคำ) 

                                                              หัวหน้าสำนักปลัด 

​  

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

                                                                                                                     

 



       

  (ลงช่ือ).................................................... 

            (นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง) 

            ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา       

 

 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล......................................................................................................... 

....................................................................................................................................                                                     

 

 

   (ลงช่ือ).................................................... 

            (นายจรวย   จิตต์ช่ืน)                  

          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          โครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ  

1.   ช่ือโครงการ 

โครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

2.   หลักการและเหตุผล 

​ ด้วยคนไทยส่วนใหญ่นับถือพระพุทธศาสนา  จึงได้นำหลักคำสอนของพระพุทธเจ้า มาเป็นหลักในการดำรง

ชีวิต  ทำให้คนไทยสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุขมาต้ังแต่บรรพชน  โดยมีวัดเป็นศูนย์กลางในการจัดกิจกรรม

ต่างๆ ท้ังด้านสังคม ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และอ่ืนๆ วัดจึงเป็นศูนย์รวมจิตใจของของพุทธศาสนิกชน และมี

อิทธิพลต่อวิถีการดำรงชีวิต ท้ังด้านอุปนิสัย  การดำรงชีวิต และศิลปวัฒนธรรม วิถีชีวิตของสังคมในจะนิยมการไปวัด

ทำบุญ รักษาศีล  สังคมไทยจึงมีพุทธศาสนาเป็นท่ียึดเหน่ียวจิตใจ  และเป็นหน่ึงในสามสถาบันหลักของชาติ ทำหน้าท่ี

กล่อมเกลาจิตใจมาช้านาน  โดยมีวัดเป็นสถาบันหลักในการเผยแพร่พุทธศาสนา  และในปัจจุบันพุทธศาสนิกชนยังคง

ให้ความสำคัญอยู่ 

           องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ในฐานะหน่วยงานส่วนภูมิภาค ท่ีมีบทบาทและหน้าท่ีในการส่งเสริมให้

ประชาชนนำหลักธรรมทางศาสนามาปรับใช้ในการดำเนินชีวิต จึงได้จัดทำโครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

เพ่ือให้ผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานเจ้าหน้าท่ี   หันกลับมาเข้าวัดทำบุญ ตักบาตร ปฎิบัติธรรมในวันธรรมสวนะให้

เป็นส่วนหน่ึงของวิถีชีวิต  เพ่ือส่งเสริม การทำบุญ สมาทานศีล ฟังพระธรรมเทศนา เจริญจิตภาวนา ถวายสังฆทาน 

นำหลักธรรมคำสอนทางพระพุทธศาสนาไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ในการดำเนินชีวิตทำให้สังคมมีส่วนร่วม ในการ

พัฒนาสังคมไทยให้เป็นสังคม ท่ีมีสันติสุขอย่างย่ังยืนบนพ้ืนฐานของวัฒนธรรมไทย 

3.   วัตถุประสงค์ 

 



​ ๑ เพ่ือเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ให้ข้าราชการ ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรการ เสริมสร้าง

คุณธรรม ฯ ด้านการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 

​ ๒ เพ่ือสร้างความรัก ความสามัคคี ความปรองดอง ของบุคลากร สร้างขวัญกำลังใจ และความเป็นสิริมงคล

บุคลากรของหน่วยงาน 

           ๓ เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม ของพนักงานและเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบล

กำแพงเซา         

4.   กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ประชาชนในพ้ินท่ี 

และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

4.  ระยะเวลาในการดำเนินการ 

        ในวันธรรมสวนะ 

 

5.  งบประมาณในการดำเนินการ 

ไม่มีค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมแต่อย่างใด พนักงานให้ความร่วมมือ  โดยการยกป่ินโต  เข้าวัดฟังธรรม 

6. สถานท่ีดำเนินการ 

​ วัดในพ้ืนท่ีตำบลกำแพงเซา อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

7.   ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

​ ๑ จะทำให้เกิดการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ให้ข้าราชการ ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรการ 

เสริมสร้างคุณธรรม ฯ ด้านการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 

​ ๒ จะก่อให้เกิดการสร้างความรัก ความสามัคคี ความปรองดอง ของบุคลากร สร้างขวัญกำลังใจ และความ

เป็นสิริมงคลบุคลากรของหน่วยงาน 

           ๓ จะก่อให้เกิดการเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม ของพนักงานและเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วน

ตำบลกำแพงเซา         

7.​ ผู้จัดทำโครงการ 

 



                                         

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)............................................... 

​ ​ ​ ​ ​ (นางวรรณทพร  กาญจนานุกูล) 

​ ​ ​ ​                  นักวิชาการศึกษา 

   8. ผู้เสนอโครงการ​ ​  

 

(ลงช่ือ)……………………………………. 

        ​ ​ ​ ​ ​  (นางมณฑิรา  กุนาคำ) 

​ ​ ​ ​               หัวหน้าสำนักปลัด 

​ ​  

  9.  ผู้พิจารณาโครงการ……………………………………………………………………………………………………… 

​ ​ ​ ​ ​ 
​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ) ……………………………………. 

​ ​ ​ ​ ​ (นายบัณฑิตย์  ธานมาศ) 

​ ​ ​ ​     รององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

10. ผู้เห็นชอบโครงการ....................................................................................................................... 

​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)............................................. 

​ ​ ​ ​ ​ (นางสาวสุจิตรา เทพเมือง) 

​ ​ ​ ​ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

12.   ผู้อนุมัติโครงการ……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

                                                                             

 



​ ​ ​ ​  

(ลงช่ือ)……………………………………….     

​ ​ ​ ​              (นายจรวย  จิตต์ช่ืน) 

​ ​ ​               นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

​ ​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดการจัดกิจกรรม 

โครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

ท่ี วัน/เดือน/ปี เวลา สถานท่ี เจ้าภาพ หมายเหตุ 

 



1 3 ตุลาคม  2565 09.00 น. วัดบ้านตาล คณะผู้บริหาร 

สมาชิกสภา 

สำนักงานปลัด 

กองคลัง 

ทุกท่าน 

ทุกท่าน 

ชุดท่ี 1 

2 

 

 

1 พฤศจิกายน 2565 09.00 น. วัดสวนพลาราม คณะผู้บริหาร 

สมาชิกสภา 

สำนักงานปลัด 

กองคลัง 

ทุกท่าน 

ทุกท่าน 

ชุดท่ี 2 

3 13 กุมภาพันธ์ 2566 09.00 น, วัดชัน คณะผู้บริหาร 

สมาชิกสภา 

สำนักงานปลัด 

กองช่าง 

ทุกท่าน 

ทุกท่าน 

ชุดท่ี 3 

 

4  27 กุมภาพันธ์ 2566 09.00 น, วัดท้าวราษฎร์ คณะผู้บริหาร 

สมาชิกสภา 

สำนักงานปลัด 

กองช่าง 

ทุกท่าน 

ทุกท่าน 

ชุดท่ี 1 

 

5 6  มีนาคม  2566 09.00 น, วัดหนองคล้า คณะผู้บริหาร 

สมาชิกสภา 

สำนักงานปลัด 

กองช่าง 

ทุกท่าน 

ทุกท่าน 

ชุดท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

รายช่ือพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

 



โครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ชุดท่ี  1 

1.   นางวรรณทพร กาญจนานุกูล 

2.   นางฉัตรชมพู  ไชยสิทธ์ิ 

3.   นางเสาวลักษณ์ ศิลปะมณี 

4.   นางปริยภัทร นิจนารถ 

5.   นางสาวสุภาวดี ศรีนวลใย 

6.   นางสาวกมลยุพา ไชยโรจน์ 

7.   นางปทิตตา  สามัคคี 

8.   นางกฤษณา จันทร์สิน 

9.   นายอนุรักษ์ สามัคคี 

10. นายภูมิดนัย ช่วยสุทธ์ิ 

11. นางสาวธนิษฐา เศวตรวงศ์สกุล 

 

ชุดท่ี  2 

1.   นางมณฑิรา กุนาคำ 

2.   นายธีรวุฒิ จุติโชติ 

3.   นายธีรวัฒน์ นิยมวรรณ์ 

4.   นายคณิศร บุตรดำ 

5.   นางสาวกรชนก ห่อจันทร์ 

6.   นางสาวจุรี  โบกขรณีย์ 

7.   นางสาวกัญญานัช  แซ่อ้ึง 

8.   นางสาวชุติมา เซ่งเอ้า 

 

ชุดท่ี  3 

1.   นางจารุวรรณ เชิดศิริกาญจน์ 

2.   นางสาวกาญนา กายโรจน์ 

3.   นางสาวเสาวณี สุริยผล 

 



4.   กองช่าง 

 

 

 

การสรุปผลโครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ตำบลกำแพงเซา อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

    

 

 

 



​ ​ ​ ​ ​ ​      งาน ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  

​ ​ ​ ​ ​ ​        องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

ด้วยคนไทยส่วนใหญ่นับถือพระพุทธศาสนา  จึงได้นำหลักคำสอนของพระพุทธเจ้า มาเป็นหลักในการดำรง

ชีวิต  ทำให้คนไทยสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุขมาต้ังแต่บรรพชน  โดยมีวัดเป็นศูนย์กลางในการจัดกิจกรรม

ต่างๆ ท้ังด้านสังคม ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และอ่ืนๆ วัดจึงเป็นศูนย์รวมจิตใจของของพุทธศาสนิกชน และมี

อิทธิพลต่อวิถีการดำรงชีวิต ท้ังด้านอุปนิสัย  การดำรงชีวิต และศิลปวัฒนธรรม วิถีชีวิตของสังคมในจะนิยมการไปวัด

ทำบุญ รักษาศีล  สังคมไทยจึงมีพุทธศาสนาเป็นท่ียึดเหน่ียวจิตใจ  และเป็นหน่ึงในสามสถาบันหลักของชาติ ทำหน้าท่ี

กล่อมเกลาจิตใจมาช้านาน  โดยมีวัดเป็นสถาบันหลักในการเผยแพร่พุทธศาสนา  และในปัจจุบันพุทธศาสนิกชนยังคง

ให้ความสำคัญอยู่ 

           องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  ในฐานะหน่วยงานส่วนภูมิภาค ท่ีมีบทบาทและหน้าท่ีในการส่งเสริมให้

ประชาชนนำหลักธรรมทางศาสนามาปรับใช้ในการดำเนินชีวิต จึงได้จัดทำโครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

เพ่ือให้ผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานเจ้าหน้าท่ี   หันกลับมาเข้าวัดทำบุญ ตักบาตร ปฎิบัติธรรมในวันธรรมสวนะให้

เป็นส่วนหน่ึงของวิถีชีวิต  เพ่ือส่งเสริม การทำบุญ สมาทานศีล ฟังพระธรรมเทศนา เจริญจิตภาวนา ถวายสังฆทาน 

นำหลักธรรมคำสอนทางพระพุทธศาสนาไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ในการดำเนินชีวิตทำให้สังคมมีส่วนร่วม ในการ

พัฒนาสังคมไทยให้เป็นสังคม ท่ีมีสันติสุขอย่างย่ังยืนบนพ้ืนฐานของวัฒนธรรมไทย 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

โครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ  ประจำปีงบประมาณ 2566 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ตำบลกำแพงเซา อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

วัตถุประสงค์  

๑ เพ่ือเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ให้ข้าราชการ ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรการ เสริมสร้าง

คุณธรรม ฯ ด้านการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 

​ ๒ เพ่ือสร้างความรัก ความสามัคคี ความปรองดอง ของบุคลากร สร้างขวัญกำลังใจ และความเป็นสิริมงคล

บุคลากรของหน่วยงาน 

           ๓ เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม ของพนักงานและเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบล

กำแพงเซา         

เป้าหมาย 

ผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ประชาชนในพ้ืนท่ี 

และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

 

 ผลผลิต (Outputs) หมายถึง ผลท่ีเกิดข้ึนทันที ผลโดยตรงจากการดำเนินโครงการกิจกรรมเสร็จส้ิน  

-​ โครงการ”ห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ” ประจำปี พ.ศ.2566  มีพนักงานและเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วม

กิจกรรมจำนวน 3 คร้ัง คือวันท่ี 21 กรกฎาคม 2565 วันท่ี 5 สิงหาคม 2565 และ26 สิงหาคม 2565 ซ่ึง

ในการจัดกิจกรรมดังกล่าว ประกอบด้วยกิจกรรม ดังน้ี 

 



-​ การห้ิวป่ินโตเข้าวัด การฟังพระธรรมเทศนา การสนทนาธรรม และการแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหว่าง

พนักงานเจ้าหน้าท่ีและพระภิกษุสงฆ์  

 

ผลลัพธ์ (Out come) หมายถึง ผลระยะยาวซ่ึงเกิดเป็นผลจุดหมายปลายทาง หรือผลต่อเน่ืองจากผลกระ

ทบ โครงการ”ห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ” ประจำปี พ.ศ.2566 ส่งผลให้การจัดกิจกรรมได้รับผลตอบรับเป็นอย่าง

ดี ตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

 

 

 

 

แบบสรุปผลความพึงพอใจ โครงการหิ้วปิ่นโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ 

ประจำปี 2566  

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  
 

 



 

 



 



ภาพประกอบการจัดโครงการห้ิวป่ินโต ถือตะกร้า นุ่งปาเต๊ะ ประจำปี 2566 

 

 

 



โครงการส่งเสริมการออกกำลังกายเพ่ือสุขภาพ  

องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  อำเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ปีงบประมาณ ๒๕๖6 

……………………..………………………………………...………………………………………………………………………………………… 

1. หลักการและเหตุผล 

 ​ ด้วย พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรีและหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช) มีแนวคิด

ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีได้ออกกำลังกายทุกวันพุธ ต้ังแต่เวลา 15.00-16.30 น. เพ่ือให้ข้าราชการมีความต่ืนตัวใน

การทำงาน ซ่ึงการออกกำลังกายน้ันเป็นส่ิงสำคัญและควรทำสม่ำเสมอ โดยเฉพาะการเปล่ียนแปลงทางสังคมและ

ส่ิงแวดล้อมในปัจจุบัน ทำให้หลายคนมองข้ามการออกกำลังกาย จึงเป็นเหตุให้สุขภาพอ่อนแอลงและอาจประสบกับ

ปัญหาการเจ็บป่วยด้วยโรคต่างๆ ตามมา เช่น ความดันโลหิตสูง เบาหวาน โรคอ้วน โรคมะเร็ง ความเคลียด ดังน้ัน 

ควรให้ความสำคัญในการณรงค์ให้มีการออกกำลังกายอย่างต่อเน่ือง เพราะการออกกำลังกายช่วยเสริมสร้างให้

ร่างกายแข็งแรง ผ่อนคลายอารมณ์ เสริมสร้างความสามัคคี และท่ีสำคัญการออกกำลังกายยังลดความเส่ียงต่อการเกิด

โรคต่างๆด้วย 

​ งานบริหารงานสาธารณสุข สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา จึงดำเนินการตามแนวคิดของ

นายกรัฐมนตรีและหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช) และตระหนักถึงความสำคัญการพัฒนาด้านสุขภาพชีว

ติของข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา เพ่ือให้มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ต่ืนตัวในการ

ทำงานและมีคุณภาพชีวิตในการทำงานของข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซาท่ีดีข้ึน 

จึงได้จัดทำโครงการออกกำลังกายเพ่ือสุขภาพ เป็นการส่งเสริมและกระตุ้นให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหาร

ส่วนตำบลกำแพงเซามีร่างกายแข็งแรง ผ่อนคลายอารมณ์ ลดความเส่ียงต่อการบริโภค 

 

2. วัตถุประสงค์ 

 ​ ๑. เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา มีสุขภาพแข็งแรงโดยการ

ออกกำลังกายอย่างสม่ำเสมอ 

 ​ ๒. เพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา มีความต่ืนตัวในการทำงานมี

คุณภาพชีวิตในการทำงานท่ีดีข้ึน 

 ​ ๓.เพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา ลดภาวการณ์เจ็บป่วยด้วยโรค

ต่างๆ 

​ 4.เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  มีความสามัคคีแก่หมู่

คณะ 

 

3. เป้าหมาย 

​ พนักงานและเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

4. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 



​ 1. ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา มีการออกกำลังกายเพ่ิมข้ึนอย่างต่อ

เน่ือง 

​ 2. ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา มีสุขภาพดี การเจ็บป่วยลดน้อยลง และ

ประสิทธิภาพของการทำงานเพ่ิมมากข้ึน 

​ 3. ลดค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลถ้ามีออกกำลังกายต่อเน่ือง 

 

 

 

5. สถานท่ีออกกำลังกาย 

​ องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

6. วัน เวลา และการออกกำลังกาย 

​ -วันเวลา ออกกำลังกาย 

​ ​ ทุกวันพุธของสัปดาห์ ระหว่างเวลา 15.00-16.30 น 

​ - การแต่งกาย 

​ ​ ทุกวันพุธของสัปดาห์ สวมใส่ชุดออกกำลังกาย กางเกงวอร์มขายาวและเส้ือยืดโปโล 

 

7. กิจกรรมท่ีใช้ดำเนินการ 

​ การเต้นแอโรบิคตามจังหวะเพลง แอโรบิคแดนซ์ 

 

8. งบประมาณท่ีใช้ในการดำเนินการ 

​ - 

 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

​ งานบริหารงานสาธารณสุข สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

  

 

  

 (ลงช่ือ)​​                  ​ ผู้เขียนโครงการ 

                                            (นางสาวชโลทร  เพชรสงค์) 

                                        นักวิชาการสาธารณสุขปฎิบัติการ 

 

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  

.............................................................................................................................................................................. 

 

 

 



 (ลงช่ือ)​                  ​ ผู้เสนอโครงการ 

                                             (นางมณฑิรา  กุนาคำ) 

                           หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  

.........................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................... 

 

(ลงช่ือ)                               ผู้เห็นชอบโครงการ 

                                         (นายบัณฑิตย์    ธานมาศ) 

                             รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

 

 

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  

.........................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................... 

 

 

           (ลงช่ือ)                               ผู้เห็นชอบโครงการ 

                                              (นางสาวสุจิตรา  เทพเมือง) 

                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา​ ​ ​  

 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา  

.............................................................................................................................................................................. 

 

 

          (ลงช่ือ)                                 ผู้อนุมัติโครงการ 

( นายจรวย  จิตต์ช่ืน ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 
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