
 











ข้อตกลงและสั่งการในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ  อ าเภอบ้านลาด  จังหวดัเพชรบุรี 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
------------------------------ 

 

 1. ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างมาปฏิบัติงานในวันราชการ ในเวลา 08.30 น. ของ
ทุกวัน  กรณีติดธุระอย่างช้าไม่เกิน 09.00 น. โดยต้องแจ้งให้หัวหน้าส่วนแต่ละส่วนทราบและลงเวลาปฏิบัติราชการ
ให้ครบทุกคน เวลากลับให้ถือเวลา 16.30 น.  แต่หากมีกิจธุระต้องออกนอกพ้ืนที่ให้เขียนขออนุญาตในสมุด โดยให้
ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาเซ็นอนุญาตก่อนออกไปท ากิจธุระทุกครั้ง   ให้หัวหน้าส านักงานปลัดและเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล  เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานและลงเวลาการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด   ในกรณีหัวหน้าส านักงานปลัดและ
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลไม่อยู่   ให้ปลัดมอบหมายเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ควบคุมแทน  ในการควบคุมการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน  ให้หัวหน้าส านักงานปลัดเซ็นชื่อก ากับ เพื่อรับทราบทุกวัน หลังเลิกงานหรือตอนเช้าในวันถัดไป 
 2. ในการปฏิบัติงานแต่ละวันถ้าบุคคลใดไม่ติดธุระที่ส าคัญ ก าชับให้ปฏิบัติงานเต็มเวลาราชการ 
 3. การมาท างานให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมาสายได้ไม่เกิน 15 วัน ของปีงบประมาณ  ถ้ามาสายเกิน 15 วัน จะ
หมดสิทธิ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นกรณีพิเศษ 
 4. ทุกวันจันทร์ให้พนักงานทุกคนแต่งชุดเครื่องแบบ ยกเว้นพนักงานจ้างที่ต้องปฏิบัติงานโดยการใช้แรงงาน 
หรือต้องไปปฏิบัติหน้าที่นอกสถานที่ ๆ ไม่สะดวกในการแต่งชุดเครื่องแบบ 
 5. ในการประชุมสภา อบต. การประชุมประจ าเดือนและในการประชุมประชาคมหมู่บ้าน ให้หัวหน้าส่วนทุก
ส่วนราชการเข้าประชุมทุกครั้ง  กรณีติดราชการนอกพ้ืนที่ให้มอบหมายผู้ปฏิบัติงานเข้าประชุมแทน และเป็นผู้ที่
สามารถชี้แจงงานได้อย่างชัดเจน 
 6. ในการท ากิจกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้ปลัด อบต. ออกค าสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้าง 
ลูกจ้าง เป็นผู้รับผิดชอบให้ชัดเจนและให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมของ อบต.ทุกกิจกรรม 
 7. การลาให้เสนอวันลาล่วงหน้าเป็นหนังสืออย่างน้อย 1 วัน ถ้าจ าเป็นเร่งด่วนให้แจ้งหัวหน้าส่วนทราบและ
เสนอใบลาในวันรุ่งขึ้นที่มาปฏิบัติราชการ  กรณีที่ อบต. มีกิจกรรมห้ามพนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้างลา ยกเว้นผู้
มีเหตุจ าเป็นจริง ๆ 
 8. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้ทุกคนเข้ารับอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นและหน่วยงานต่าง ๆ ที่จัดอบรมให้หัวหน้าส่วนพิจารณาเสนอตามความเหมาะสม  ปลัด อบต. เป็นผู้กลั่นกรอง
เสนอความเห็นเบื้องต้นก่อน นายก อบต. อนุมัติ และให้รายงานผลการอบรมเป็นหนังสือให้หัวหน้าส่วนราชการและ
ผู้บริหารทราบภายใน 7 วัน 
 ๙. ให้ปลัด อบต. ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงค าสั่ง จัดท าค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
ครอบคลุมทุกภารกิจทั้งทางด้านกิจการสาธารณประโยชน์ชุมชน และการบริหารงานบุคคล  โดยให้ถือตามแนว
ทางการจัดการบริหารบ้านเมืองที่ดีและการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 1๐. การประชุมประจ าเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง ก าหนดประชุมภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และให้พนักงาน 
ลูกจ้าง เข้าประชุมทุกคน เว้นแต่ติดราชการนอกพ้ืนที่    
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 1. ให้กองช่างด าเนินการส ารวจรังวัดพ้ืนที่ สถานประกอบการ ถนนคลองสาธารณะในเขต อบต. โดยประสาน
กับกองคลังและส านักงานที่ดิน เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีให้แล้วเสร็จ  
 2. ให้ผู้อ านวยการกองช่างและนายช่างโยธา เข้าอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ตามที่ปลัด อบต. เสนอและผู้บริหาร
เห็นชอบเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการท างาน 
 3. งานควบคุมอาคาร  การขออนุญาตสร้างบ้าน อาคารการขออนุญาตรื้อถอน การขออนุญาตต่อเดิมอาคาร
หรือการก่อสร้างใด ที่จะต้องขออนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้ช่างออกส ารวจสอดส่อง  ถ้าพบว่า
ยังไม่ได้มีการขออนุญาตให้แจ้งเจ้าของอาคารยื่นใบขออนุญาต  โดยเร็วและเมื่อได้อนุญาตแล้วให้เข้าตรวจสอบว่า
เป็นไปตามแบบหรือไม่ทุก 15 วัน จัดท าบันทึกเสนอผ่านปลัด อบต. และเสนอนายก อบต. ทราบทุกครั้ง 
 4. งานควบคุมการขุดดิน ถมดินให้ช่างส ารวจสอดส่องดูแลการขุดดินถมดิน ที่จะต้องขออนุญาต ถ้าพบว่ายัง
ไมไ่ด้มีการขออนุญาต ให้แจ้งเจ้าของยื่นขออนุญาตโดยเร็ว และให้ควบคุมตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดินอย่างเคร่งครัด 
 5. การควบคุมงานก่อสร้างให้ด าเนินการรายงานให้คณะกรรมการตรวจงานและ นายก อบต . ทราบทุก
สัปดาห์  
 6. ให้ศึกษารายจ่ายตามข้อบัญญัติแผนงานเคหะและชุมชนเพ่ือวางแผนในการด าเนินการและตรวจสอบยอด
งบประมาณก่อนการขออนุมัติด าเนินการให้ถูกต้องและตรงกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายตลอดปีงบประมาณ 
 

  การบริหารไฟฟ้าสาธารณะ 
 ๑. ให้ด าเนินการส ารวจจุดติดตั้งไฟฟ้าที่ช ารุดเสียหาย  โดยประสานกับสมาชิกในหมู่บ้าน เพ่ืออนุมัติ
งบประมาณซ่อมแซมและปรับเปลี่ยนโคมไฟฟ้า  ให้แล้วเสร็จภายในวันอังคาร เพ่ือด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาให้
เสร็จภายในวันพุธ  
 ๒. ให้ส ารวจการขยายเขตไฟฟ้าครัวเรือนการปรับแนวเสาไฟฟ้าและการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ โดยดูจาก
แผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2561 - พ.ศ.25๖5) เพ่ือขอให้ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคด าเนินการให้แล้วเสร็จ  
 ๓. ให้ส ารวจสายไฟฟ้าสาธารณะที่หย่อนยานระเกะระกะทับพาดอาคาร ต้นไม้   แล้วแจ้งให้การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคด าเนินการแก้ไข 
 ในการด าเนินการให้อยู่ในการควบคุมของนายไพรัช  ม่วงไหมทอง รองนายก อบต.  
  งานถนน 
 1. ให้ด าเนินการตรวจสอบถนนว่าถนนใดยังไม่ข้ึนทะเบียนทางหลวง ให้ส ารวจและจัดท าทะเบียนทาง พร้อม
จัดท าแผนที่ให้นายก อบต. ทราบ 
 2. ให้ด าเนินการส ารวจถนน คสล. ถนนลาดยาง ที่ช ารุดเสียหาย เพ่ือด าเนินการอนุมัติซ่อมแซม และส ารวจ
ถนนที่จะต้องซ่อมแซมเพ่ิมเติม เพื่อขออนุมัติงบประมาณซ่อมแซม 
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 ๓. ให้ส ารวจทางถนนสาธารณะที่ต้องด าเนินการตัดแต่งต้นไม้ ตัดหญ้า และท าความสะอาด จัดท าแผนเสนอ
ผู้บริหารและแจ้งคนงานด าเนินการพร้อมควบคุมก ากับดูแลให้เป็นไปตามแผนภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน 
 ๔. ให้ด าเนินการส ารวจป้ายตามซอยต่าง ๆ ที่ช ารุดเสียหายและซอยใดยังไม่มีป้ายซอยให้ด าเนินการออกแบบ 
เพ่ือขออนุมัติงบประมาณในการซ่อมแซมและติดตั้งป้ายใหม่ พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายในวันที่ ๓๐ ของทุก
เดือน 
 ๕. ให้ส ารวจฝาท่อระบายน้ า รางระบายน้ า ตามถนนในหมู่บ้านที่ช ารุดเสียหาย เพ่ือขออนุ มัติงบประมาณ
ซ่อมแซม  
 ๖. ให้ด าเนินการออกแบบประมาณการสิ่งก่อสร้างตามข้อบัญญัติ โดยให้สอดคล้องกับราคาวัสดุที่เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือให้นายก อบต. ลงนามเห็นชอบและอนุมัติ ให้แล้วเสร็จก่อนจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ๒๕65 
การด าเนินการมอบหมายให้อยู่ในการดูแลความรับผิดชอบของ นายไพรัช  ม่วงไหมทอง รองนายก อบต. 
 

  งานแหล่งน  า 
 1. ให้ด าเนินการจัดท าแผนลอกคูคลอง โดยให้สอดคล้องกับการปดดน้ าของชลประทาน และด าเนินการจัดหา
บุคคลเพื่อจ้างเหมาด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย โดยให้ค านึงถึงความเหมาะสมของ  
 การด าเนินการมอบหมายให้อยู่ในการดูแลความรับผิดชอบของ นายไพรัช  ม่วงไหมทอง รองนายก อบต. 
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  การเงินและการบัญชี 
 1. ให้ผู้อ านวยการกองคลังศึกษารายละเอียดของข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2564 วางแผน 
การด าเนินงานในส่วนงานที่ต้องรับผิดชอบ  ก ากับเจ้าหน้าที่ในกองคลัง ให้บันทึกผลการเบิกจ่าย โครงการ / กิจกรรม 
เข้าสู่ระบบ E-LASS, ระบบ E-PLAN และข้อมูลรายรับ - รายจ่าย ในระบบ  INFO (ข้อมูลกลาง) ให้เป็นปัจจุบัน  
 2. ให้ตรวจสอบรายได้ - รายจ่าย เป็นประจ าทุกเดือน แล้วบันทึกเสนอปลัด อบต. เพ่ือเสนอให้ผู้บริหาร
ทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 3. ในการรายงานสถานการณ์การเงินในแต่ละครั้งให้น าสมุดคู่บัญชีเงินฝากทุกประเภทแนบมาพร้อมกับ
หนังสือรายงานทุกครั้ง 
 4. ในการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายของส่วนต่าง ๆ ให้ตรวจสอบรายละเอียดหน้าฎีกา ให้ถูกต้องครอบคลุมกับ
งานที่ขอเบิกจ่าย ตรงกับหมวดประเภทรายจ่าย รวมทั้งแนะน าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่การเงินฯ ในการด าเนินงานให้
ถูกต้องชัดเจน 
 

  การจัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้ 
 1. ให้ประสานงานกับส านักงานที่ดิน กองช่าง ในการด าเนินการคัดลอกโฉนดที่ดินท าการรังวัดจัดท าแผนที่
ภาษี ก าหนดบล็อกโซน รายละเอียดใดที่ต้องจ้างเอกชนด าเนินการก็ให้จ้างโดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
 2. ให้ผู้อ านวยการกองคลังและเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ส ารวจสถานประกอบการที่ต้องเสียภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย ให้ครบถ้วนเสนอนายก อบต.  
 3. ในการประชุมพนักงานให้เสนอปัญหาการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทให้นายก อบต. ทราบ เป็นหนังสือ 
 ๔. ให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ส ารวจท าทะเบียนผู้ขอรับบริการในการจัดเก็บขยะมูลฝอยให้เป็นปัจจุบัน
และในหมู่ใดที่ประชาชนไม่เข้าร่วมโครงการให้จัดท ารายงานนายก อบต. เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและด าเนินการ
บังคับใช้ ตามข้อบัญญัติในการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 ๕. ให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ จัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะให้เป็นปัจจุบันทุกหมู่  และน าส่งเงินค่า
จัดเก็บธรรมเนียมจัดเก็บขยะ พร้อมใบน าส่งเงิน ทุกวัน 
 ๖. ประชาสัมพันธ์การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย ประจ าปี ๒๕64 ให้ประชาชนทราบ 
และให้อ านวยความสะดวก และบริการประชาชนในช่วงการจัดเก็บภาษี 
  การพัสดุและการจัดซื อจัดจ้าง 
 1. ให้เจ้าพนักงานพัสดุแจ้งส่วนต่าง ๆ ส่งแผนจัดหาวัสดุ เฉพาะวัสดุส านักงานโดยให้ระบุชนิดวัสดุ ระยะเวลา
การจัดหา เสนอให้ นายก อบต.  
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 ๒. ให้เจ้าพนักงานพัสดุจัดท าปฏิทินการตรวจสภาพสิ่งก่อสร้างในปีงบประมาณท่ีอยู่ในระยะเวลาประกัน และ
แต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพไว้ล่วงหน้า กรณีมีระยะเวลาประกัน 1 ปี ให้ด าเนินการตรวจ 6 เดือนครั้ง  กรณีมี
ระยะเวลาน้อยกว่า 1 ปี ให้มีการตรวจสภาพในระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะเวลาประกันสัญญาและให้มีการตรวจ
สภาพงานจ้าง โดยคณะกรรมการตรวจพื้นที่จริง และรายงานให้ นายก อบต. ทราบทุกครั้ง ภายใน 3 วัน  
 ๓. ให้เจ้าพนักงานพัสดุร่วมกับผู้อ านวยการกองคลัง ประสานส่วนต่าง ๆ ด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง และ
ด าเนินการตามโครงการต่าง ๆ อย่าให้มีการกระจุกตัวในปลายปีงบประมาณ 
 ๔. การท าสัญญาจัดซื้อ - จัดจ้างทุกครั้งให้กองคลังและปลัด อบต. ตรวจสอบพร้อมลงนามตรวจสอบใน
สัญญาคู่ฉบับทุกครั้งก่อนเสนอนายก อบต. ลงนาม 
 ๕. การเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ก่อนด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้รับจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประสานส่วนต่าง ๆ 
เพ่ือเก็บหลักฐานประกอบฎีกาตามสัญญาให้ครบถ้วน ก่อนเสนอนายก อบต. ลงนามอนุมัต ิ
 ๖. เมื่อมีการจัดหาวัสดุส านักงานของแต่ละส่วน ให้เจ้าพนักงานพัสดุจัดท าบัญชีส่งมอบวัสดุให้แต่ละส่วนและ
ให้แต่ละส่วนไปควบคุมเบิกจ่ายเอง 
 ๗. ให้ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาศึกษาระเบียบพัสดุ ถ้าไม่จ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลภายนอก /ตัวแทน
ประชาชนร่วมเป็นกรรมการ ก็ไม่ต้องแต่งตั้ง แต่ให้เสนอแต่งตั้งตัวแทนชุมชนเป็นผู้ตรวจสอบหรือให้ค าปรึกษาโดยไม่
ต้องมีภาระผูกพันในผลของกฎหมาย 
 ๘. ให้เจ้าพนักงานพัสดุจัดท าบัญชีครุภัณฑ์บัญชีพัสดุเสนอให้ผู้บริหารทราบ และให้ตรวจสอบพัสดุเป็นประจ า
ทุกเดือน เพ่ือขออนุมัติด าเนินการซ่อมแซม ถ้ามีความช ารุดเสียหายให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
การสั่งการเป็นแนวทางปฏิบัติในการเพ่ิมประสิทธภิาพในการบริหารงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ  ในปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
ส านักงานปลัด 

 
  งานบริหารงานทั่วไป 
 1. ให้ประสานงานกับทุกส่วนในการด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณและตามงานนโยบาย งานตาม
ภารกิจถ่ายโอน 
 2. ให้ด าเนินการทบทวนข้อบัญญัติท่ีก าหนดประกาศใช้ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ฉบับใด เรื่องใดที่ยัง
ไม่ครอบคลุม ก็ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน  
 3. ให้ด าเนินการปรับปรุงค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานในด้านสาธารณะ งาน
บริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามหลักการในการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  
 4. การรับเรื่องร้องทุกข์ เมื่อมีการร้องทุกข์ให้ด าเนินการแจ้งเวียนผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ หรือมีการแต่งตั้ง
กรรมการพิจารณาด าเนินการแก้ไขแล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องทุกข์ทราบภายใน 15 วัน 
 5. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการอินเตอร์เน็ตให้จัดท าข้อมูลข่าวสารที่ประชาสัมพันธ์
เก็บเข้าแฟ้มและให้ประชาสัมพันธ์ในช่วงเช้าในระหว่างเวลา 07.00 น. - 08.00 น. หรือหลัง 16.00 น. และจัดท า
ข่าวสารประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับประชาชน ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทั่วไปทราบเป็น
ระยะ ๆ 
 6. ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศในงานที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันพร้อมที่ทุกส่วนสามารถ
เปดดดูได้ ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 7. ให้ตรวจตรวจสอบการจดทะเบียนพาณิชย์กิจการร้านค้าภายในต าบลถ้าพบว่ากิจการใด ยังไม่ได้จด
ทะเบียนพาณิชย์ให้แจ้งผู้ประกอบการด าเนินการจดทะเบียน 
 
  งานงบประมาณและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล  
 1. ให้เจ้าหน้าที่ดูแลงานด้านแผนพัฒนาต าบล ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้แล้วเสร็จ
ในระยะเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบฯ 
 2. ให้ท าการประชาคมหมู่บ้านเพื่อน าปัญหาความต้องการเข้าสู่การจัดท าแผนพัฒนาต าบล โดยให้สอดคล้อง
กับแผนชุมชน นโยบายของรัฐบาล  
 3. ให้ปลัด อบต. ตรวจสอบงบประมาณทุกไตรมาสและคอยก ากับดูแลทุกส่วนในการท ากิจกรรม โครงการ
การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  กรณีมีรายได้ตรงตามประมาณการควรด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน       
31 สิงหาคม 2564 
 4. ให้เสนอโครงการกิจกรรมตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและเขียนโครงการเสนอขอความเห็นชอบ 
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานให้ชัดเจน 
 ๕. ให้จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  2565  ลงในระบบ e-lass  ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน  ให้แล้วเสร็จภายใน 31 กรกฎาคม 2564  ก่อนน าเสนอเข้าสภาฯ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
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  งานด้านสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ 
 1. ให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ส าหรับผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพประจ าปี 25๖5  และจัดท าประกาศผู้มี
สิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้ ของปีงบประมาณ  ๒๕64  ให้แล้วเสร็จ หนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 2. ให้นักพัฒนาชุมชนเข้าไปร่วมดูแลการท ากิจกรรมของชมรมผู้สูงอายุทุกเดือน 
 3. ให้ด าเนินการส ารวจกลุ่มอาชีพต่าง ๆ เพื่อวางแผนการส่งเสริมอาชีพแก่ประชาชน 
 4. ให้ด าเนินการส ารวจผู้ด้อยโอกาสและผู้ยากไร้และให้ความช่วยเหลือ   
 
  งานบริหารงานบุคคล 
 1. ให้ตรวจสอบพนักงานที่มีคุณสมบัติในการเลื่อนระดับแล้วแจ้งเจ้าตัวทราบเพ่ือเสนอผลงานในการเลื่อน
ระดับให้ตรงตามระยะเวลาของผู้มีสิทธิ 
 2. ให้ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
 3. ให้สรรหาพนักงาน พนักงานจ้างให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 
 4. ส่งเสริม พัฒนา และจัดส่งบุคลากรในสังกัด ทุกส านัก / กอง ให้เข้าอบรมให้หลักสูตรที่เกี่ยวข้องอย่าง
ต่อเนื่อง 
  
  งานการศึกษา 
 1. ให้ด าเนินการจดัท าแผนพัฒนาการศึกษาและประกาศใช้ ให้ครบตามระเบียบ หนังสือสั่งการ  
 2. ให้ด าเนินการปรับปรุงค าสั่งคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 3. ให้ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะกรรมการศึกษาและคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 4. ให้เรียกประชุมผู้ปกครองนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 5. ให้มีการตรวจสอบอาหารกลางวัน ,อาหารเสริม (นม) เพ่ือให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการเด็กเล็ก โดย 
     ประสานงานกับสาธารณสุขในการด าเนินการ 


