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การจำแนกความรู้ที่จำเป็นต่อการผลักดันความสำเร็จในงาน     ทั้งที่เป็นงานประจำหรือยุทธศาสตร์ขององค์กร

















                              งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารทั่วไป
                           องค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน อำเภอบางขัน 
                          จังหวัดนครศรีธรรมราช



การจำแนกความรู้ที่จำเป็นต่อการผลักดันความสำเร็จในงานทั้งที่เป็นงานประจำ
หรือยุทธศาสตร์ขององค์กร

องค์การบริหารส่วนตำบลบางขันได้จำแนกความรู้เป็น 2 แนวทางด้วยกัน ดังนี้

แนวทางที่ 1 การจำแนกองค์ความรู้แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละสำนัก/กอง (งานประจำ) 
แนวทางที่ 2 การจำแนกองค์ความรู้แยกตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยการนำยุทธศาสตร์ที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนา 4 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มาวิเคราะห์ถึงแผนงานโครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะดำเนินการ ว่ามีองค์ความรู้เรื่องใดที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน

แนวทางที่ 1 การจำแนกองค์ความรู้แยกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละสำนัก/กอง (งานประจำ)

	สำนัก/กอง
	ฝ่าย
	งาน
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	สำนักงานปลัด อบต.
	ฝ่ายบริหารทั่วไป
	 งานบริหารทั่วไป
	1.1 งานบริหารจัดการภายในสำนักงาน

	
	
	
	1.2 งานศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ รายงาน

	
	
	
	1.3 งานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ

	
	
	
	1.4 งานเตรียมการประชุม

	
	
	
	1.5 งานสารบรรณ งานจัดระบบงาน งานพัสดุ

	
	
	
	1.6 งานเลือกตั้ง

	
	
	
	1.7 งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

	
	
	
	1.8 งานลดขั้นตอนให้บริการประชาชน

	
	
	
	1.9 งานดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง รถบรรทุกน้ำ และรถจักรยานยนต์ส่วนกลาง

	
	
	
	1.10 งานดูแลบำรุงรักษา ซ่อมแซมทรัพย์สินส่วนราชการและอาคารสถานที่

	
	
	
	1.11 งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานขององค์กร

	
	
	 งานการเจ้าหน้าที่ 
	1.1 งานวิเคราะห์การวางแผนทรัพยากร

	
	
	
	1.2 งานสรรหา การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

	
	
	
	1.3 งานดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน

	
	
	
	1.4 งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร

	
	
	
	1.5 งานการจัดทำทะเบียนประวัติรับราชการ

	
	
	
	1.6 งานสวัสดิการและการเบิกจ่าย

	
	
	 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
	1.1 งานศึกษาวิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการสุขาภิบาลและอนามัย

	
	
	
	1.2 งานกำหนดนโยบาย วางแผนงานและดำเนินงานสิ่งแวดล้อม

	
	
	
	1.3 งานการจัดการของเสียและสิ่งปฏิกูลอย่างระบบเบ็ดเสร็จ

	
	
	
	1.4 งานวิชาการควบคุมโรคเพื่อยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน
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	สำนัก/กอง
	ฝ่าย
	งาน
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	สำนักงานปลัด อบต.
	
	งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน
	1.1 งานการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม

	
	
	
	1.2 งานสวัสดิการสังคม แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส

	
	
	
	1.3 งานดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตนเอง

	
	
	งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	1.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

	
	
	
	1.2งานวางแผนป้องกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยต่าง ๆ

	
	
	
	1.3 งานแนะนำควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขเกี่ยวกับงานป้องกันและระงับอัคคีภัย

	
	ฝ่ายนโยบายและแผน
	งานนโยบายและแผน
	1.1 งานการวิเคราะห์นโยบายและแผน

	
	
	
	1.2 งานรวบรวม สถิติข้อมูล ระบบฐานข้อมูล

	
	
	
	1.3 งานวิจัย จราจร การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน

	
	
	
	1.4 งานพิจารณา เสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ

	
	
	
	1.5 งานงบประมาณ

	
	
	งานกฎหมายและคดี
	1.1 งานการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ

	
	
	
	1.2 การจัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

	
	
	
	1.3 งานพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรือการอุทธรณ์

	
	
	     งานกิจการสภา
	1.1 งานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล

	
	
	
	1.2 งานด้านธุรการ งานสารบรรณ รวบรวมเก็บรักษาระเบียบกฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง งานรับ-ส่งหนังสือ แจ้งเวียนหนังสือ รวบรวมสถิติข้อมูล ระบบฐานข้อมูล 

	
	
	
	1.3 งานควบคุมดูแลเก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ของสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
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	สำนัก/กอง
	ฝ่าย
	งาน
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	กองคลัง
	ฝ่ายการเงิน
	งานการเงิน
	1.1 งานทางวิชาการคลัง ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะทางด้านการเงินการคลัง

	
	
	
	1.2 งานการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงิน

	
	
	
	1.3 งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ควบคุมการรับการจ่าย การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน

	
	
	
	1.4 งานงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

	
	
	
	1.5 งานควบคุม ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี งบประมาณ

	
	
	     งานบัญชี
	1.1 งานทางบัญชีและการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไป

	
	
	
	1.2 งานตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน การบัญชี

	
	
	
	1.3 งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจ่าย

	
	
	
	1.4 งานการโอนและงานตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รายรับ 

	
	
	
	1.5 งานรวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงิน

	
	
	
	1.6 งานงบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ

	
	
	
	1.7 งานจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ งานนำเงินฝากธนาคาร 

	
	
	
	1.8 งานลงทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณนอกงบประมาณ

	
	
	
	1.9 งานกองทุน กบท.

	
	
	
	1.10 งานจัดทำฎีกาของกองคลัง จัดเก็บฎีกาและรักษาฎีกา

	
	
	
	1.11 งาน GPP งานควบคุมสัญญาเงินยืมเงินงบประมาณ ให้ส่งใช้เงินยืมเงินงบประมาณ

	
	
	งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
	1.1 งานศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของพัสดุเพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพพัสดุ

	
	
	
	1.2 งานการวางระบบและวิธีการปฏิบัติงานพัสดุ

	
	
	
	1.3 งานการดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ของทางราชการ

	
	
	
	1.4 งานดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ 

	
	
	
	1.5 งานเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ

	
	
	
	1.6 งานจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและขั้นตอนต่าง ๆของระเบียบพัสดุ

	
	
	
	1.7 งานจัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์และรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ยานพาหนะ

	
	
	
	1.8 งานควบคุมทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา
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	สำนัก/กอง
	ฝ่าย
	งาน
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	กองคลัง
	ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้
	งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
	1.1 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้

	
	
	
	1.2 งานจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ

	
	
	
	1.3 งานตรวจรับ และพิจารณาแบบแสดงรายการ คำร้อง หรือคำขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับชำระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี

	
	
	
	1.4งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่าง ๆ

	
	
	
	1.5 งานเก็บหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ

	
	
	
	1.6 งานติดตามและเร่งรัดการจัดเก็บภาษี  การดำเนินคดีผู้ค้างชำระภาษี

	
	
	
	1.7 งานออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ

	
	
	
	1.8 งานการเก็บรักษาและนำส่งเงิน

	
	
	
	1.9 งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ชำระภาษี

	
	
	
	1.10 งานจำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี

	
	
	
	1.11 งานจัดทำทะเบียนลูกหนี้ภาษี

	
	
	
	1.12 งานรวบรวมค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 5%

	
	
	
	1.13 งานรวบรวมเงินส่วนลดในการรวบรวมเงินส่วนลดในการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 6%

	
	
	
	1.14 งานจัดทำ ภบท.19

	
	
	
	1.15 งานจัดทำทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6

	
	
	
	1.16 งานจดทะเบียนพาณิชย์
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	สำนัก/กอง
	ฝ่าย
	งาน
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	กองช่าง
	ฝ่ายก่อสร้าง
	งานก่อสร้าง
	1.1 งานช่างสำรวจ

	
	
	
	1.2 งานช่างรังวัด

	
	
	
	1.3 งานช่างก่อสร้าง

	
	
	
	1.4 งานออกแบบด้านโยธา

	
	
	
	1.5 งานควบคุมด้านก่อสร้างโยธา

	
	
	
	1.6 งานตรวจสอบด้านช่างโยธา

	
	
	
	1.7 งานธุรการและงานสารบรรณของกองช่าง

	
	
	
	1.8 งานอำนวยความสะดวกของประชาชน

	
	
	
	1.9 งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์

	
	
	งานสาธารณูปโภค
	1.1 งานตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า คำนวณราคา และประมาณราคา

	
	
	
	1.2 งานจัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

	
	
	
	1.3 งานขับรถตักหน้าขุดหลุม

	
	ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร
	งานออกแบบและควบคุมอาคาร
	1.1 งานออกแบบและคำนวณด้านวิศวกรรมโยธา

	
	
	
	1.2 งานค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ทดสอบ หาข้อมูลสถิติ

	
	
	
	1.3 งานตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมโยธา

	
	
	
	1.4 งานให้คำแนะนำ ตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานในสาขาวิศวกรรมโยธา
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	สำนัก/กอง
	ฝ่าย
	งาน
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
	ฝ่ายบริหารการศึกษา
	งานบริหารการศึกษา
	1.1 งานวิชาการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านการศึกษา

	
	
	
	1.2 งานจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	
	
	
	1.3 งานฝึกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา

	
	
	
	1.4 งานกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนงานราชการ

	
	
	
	1.5 งานจัดทำแผนและระบบสารสนเทศ

	
	
	
	1.6 งานการเจ้าหน้าที่

	
	
	
	1.7 งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	
	
	
	1.8 งานส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

	
	
	
	1.9 งานเบิกจ่ายเงิน และงานบัญชีเงินรายได้ของสถานศึกษา

	
	
	
	1.10 งานพัสดุ ครุภัณฑ์

	
	
	
	1.11 งานรายงานรายรับ รายจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	
	
	1.12 งานธุรการ งานสารบรรณ

	
	
	งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
	1.1 งานจัดประสบการณ์การเรียนรู้

	
	
	
	1.2 งานพัฒนาผู้เรียน
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	1.8 งานทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น

	
	
	
	1.9 งานสันทนาการ

	
	
	
	1.10 งานศึกษา ค้นคว้ารวบรวม และวิจัย เผยแพร่เกี่ยวกับวัฒนธรรม
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	1.2 งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางวิชาการ
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แนวทางที่ 2 การจำแนกองค์ความรู้แยกตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน    โดยการนำยุทธศาสตร์ที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนา 4 ปี (พ.ศ. 2561-2564) ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน      มาวิเคราะห์ถึงแผนงานโครงการที่จะต้องดำเนินการ ว่ามีองค์ความรู้เรื่องใดที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน

	ยุทธศาสตร์
	ด้าน
	แผนงาน
	หน่วยงานรับผิดชอบหลัก
	องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติตามแผนงาน
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	บริการชุมชนและสังคม
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ตรวจสอบภายใน
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	1.7 งานธุรการและงานสารบรรณของกองช่าง
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	ยุทธศาสตร์ที่ 2 คุณภาพชีวิตและสังคม

	บริการชุมชนและสังคม
	1.การศึกษา
	กองการศึกษาฯ
	1.1 งานจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
1.2 งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	ตรวจสอบภายใน
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1.2 งานสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส
1.3 งานส่งเสริมให้ประชาชนสนใจ เข้าใจ และมีความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนของตนเอง
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4.2 งานวิชาการควบคุมโรคเพื่อยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน
	

	
	
	5. การรักษาความสงบภายใน
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