
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
ที ่       /2568 

เรื่อง   การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 

 โดยเป็นการสมควรเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  24 ตุลาคม 2545  ข้อ 226 ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานตำบล พ.ศ.2558 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรากำลังและ
มาตรฐานของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.
กลาง) ได้มีประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ และระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลจากเดิมให้เป็นไปตาม
ขนาดขององค์การบริหารส่วนตำบล คือ ขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ แก้ไขให้เป็นไปตามประเภทองค์การ
บริหารส่วนตำบล คือ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญระดับสูง และประเภทพิเศษ ตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วน
ตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2563 
เมื่อวันที่ 23 เมษายน 2563 ได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 เมื่อ
วันที่ 19 พฤษภาคม 2563 ไปแล้วนั้น  

 เนื่องจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.กลาง) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อ
วันที่ 25 มิถุนายน 2563 เห็นชอบในการแก้ไขปรับปรุงประกาศกำหนดกองหรือส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ.2545 และให้มีประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดกอง 
สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2563 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล มี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
และคุณภาพงานที่ เพ่ิ มมากขึ้ น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๒๖วรรคเจ็ด  มาตรา ๑๗(๓) และ(๙ )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2563  
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 
ประกอบกับมติคณะคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2564  เมื่อวันที่ 29 
เมษายน 2564 เห็นชอบกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและตามอำนาจหน้าที่ส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบล  
ดังนั้นองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคนจึงกำหนดภารกิจหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัด ดังนี้ 
 

/ส.ต.ท.สมโภชน์…                                                                                                                                                                                                    



- 2 - 
 

  ส.ต.ท.สมโภชน์  จันทร์ดอน    ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เลขท่ีตำแหน่ง  27-3-
00-1101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

                    พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้อง
ใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  
เช่น  การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต . การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็น
อันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและ
บำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิง  ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้
มีน้ำสะอาดหรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์  จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของ
ราษฎร  จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์ม ารดา
และเด็ก  จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพ่ือการ
สาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา จัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและ
บำรุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรงุแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร้อยของ
ท้องถิ่น  กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจำเป็นเพ่ือการสาธารณสุข และหน้าที่อ่ืนๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมาย
บัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  
เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วน  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่
ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง  การขอ
อนุมัติจ้างลูกจ้างและพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงานและ
พนักงานส่วนตำบลประจำปี  การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นกรรมการสอบแข่งขัน
บุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่ ก.อบต.จังหวัด แต่งตั้ง เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบลผู้ถูก
กล่าวหากระทำผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการควบคุม
โรคระบาดสัตว์ เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญของ
องค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วน
ตำบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่ เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่าย
เนื้อสัตว์ เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมเจ้าหน้าที่ดับเพลิง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี เป็น
กรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร เป็นกรรมการควบคุมการ
รับส่งเงิน เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์ เป็นกรรมการจัดงานประจำปีอันเป็นประเพณี
ท้องถิ่นหรืองานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยต่างๆ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้า
ร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องใน ฐานะ
หัวหน้าหน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง
อัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ 
ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบด้วย 
 

/สำนักปลัด… 



/- ค้นคว้า... 
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                    สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
                    มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานกิจการ
ขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งาน
จราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง 
ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการ
ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                    ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ควบคุม กำกับ ดูแล รับผิดชอบ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ งานนิติการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานการเจ้าหน้าที่ ใน
สำนักปลัดองค์การบริหารสวนตำบล ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

                    1. นายทวี  เสกรัมย์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 27-3-01-2101-001 รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของ
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล โดยควบคุมกำกับ ดูแล ผู้ใต้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้      

                    หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับแนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    1. ด้านแผนงาน 
                    - ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตั ว
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป 
                    - ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กำหนดไว้ 
                    - ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 
                    - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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2. ด้านบริหารงาน 
                    - ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามระเบียบ
กฎหมายและเวลาที่กำหนดไว้                                                                            

                    - ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในองค์กรและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กร สอดรับกับ
นโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
                    - ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
                    - พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด                                                                                      

                    - มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือ
ดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ 
สูงสุด                                                                                                                         
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลกรในองค์กร อย่างมี
ประสิทธภิาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่างๆดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
                    - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ       
                                                           

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                    - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

/- ติดตาม... 
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                    - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด    
                    - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกบังานที่ปฏิบัติ 
    

                    4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                    - วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ                                                                   

                    - ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรทีส่ังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
                    - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด   

 

    ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เป็น ผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน         
ตามรายช่ือดังต่อไปนี้ 

 

    งานบริหารงานทัว่ไป 
                    ๑.๑ นางสุนันทา  แฉล้มไธสง  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 27-
3-01-3101-001 โดยปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือ
การบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูง
ในด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - ศึกษา วิเคราะหเ์กี่ยวกับข้อมูลสถิติ เพ่ือทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 
                    - ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย 
และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 
                    - ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการเก็บรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา 
รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ                  
                    - ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร                                                            

                    - ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึกการคัด
แยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 
 

/- ดูแลการ… 
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                    - ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรยีมเอกสาร การนำเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 
                    - ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกำหนด                                                                                                                

                    - จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงาน
และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา                                                                 

                    - วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรดัการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยขน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน         

                    - ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจและ
สะดวกรวดเร็วในการทำงาน 

 

                    ด้านการวางแผน 
                    วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ 
สำนัก กอง ภายในองค์การบริหารส่วนตำบล และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด           
 

                    ด้านการประสานงาน 
                    - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                    - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                    ด้านบริการ 
                    ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความ
เข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
                       

งานธุรการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ

แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญ
งานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญด้านธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด                                                         
                    - มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ  งาน
บริหารทั่วไป เพื่อใหก้ารทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด                                /- มอบหมาย…                          
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                    - จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                    - จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี เพื่อให้การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  
                   - ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการ
ปฏิบติังานได้อย่างเตม็ที ่                                                                                                              
                   - ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 
                   - อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม เพื่อให้
การประชุมเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                   - พัฒนางาน ปรบัปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้งานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
                   - ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือ
ในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน                                                          
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และ
งานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

                    ด้านการกำกับดูแล 
                   - ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามที่เป้าหมาย
กำหนด 
                   - ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 

                    ด้านบริการ 
                   - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน 
                   - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจ และรว่มมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
                   1.2 นายอภิรักษ์  รักวาด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ             
ให้ปฏิบัติงานช่วยงานธุรการ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณกลาง งาน
จัดเตรียมเครื่องเสียง-ระบบไฟฟ้า ในการจัดการประชุมภายในหน่วยงาน งานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ งาน
รับ-ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน หมู่บ้าน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
                   หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก              
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

/วิธีการ... 
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                   ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่ว ไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน         
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                   - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
                   - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้                                                                                                            
                   - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                   - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งทราบ หรอืดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
                   - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครภุัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
                    - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                   - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                   - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                   - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                   - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

                   ด้านการบริการ 
                   - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
                   - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                   - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
                   - ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกีย่วขอ้งตามท่ีได้รับมอบหมาย                                                                                            /-ผลิต... 



- ๙ - 
 

                   - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                                                                                                  

                   1.3 นางฉลวย  สุวรรณรัมย์  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  คนงาน ให้ปฏิบัติงานด้านการปฏิคม 
ดูแลรับผิดชอบงานการต้อนรับแขกผู้มาเยี่ยมเยียน งานบริการประชาชน งานดูแลรับรองด้านกิจการสภา อบต.      
งานรักษาความสะอาดในสำนักงาน ดูแลความสะอาดห้องน้ำ ห้องครัว และช่วยเหลืองานบ้านงานครัว และงานอ่ืนที่
เกีย่วขอ้งหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
                   1.๔ นายวสิษฐ  โพธิ์ศรี  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ให้ปฏิบัติงานใน
หน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์  ดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กธ 9606 บุรีรัมย์ หมั่นดูแล
รักษาความสะอาดรถยนต์ บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว งานบริการช่วยเหลือ
งานกิจการสภา อบต. งานบริการรับ-ส่งหนังสือประชาสัมพันธ์ตามหมู่บ้านในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วน
ตำบลหินโคน และงานอืน่ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                   งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
                   1.5 นางวันทยา  ตาทอง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขทีต่ำแหน่ง  27-
3-01-3103-001 โดยปฏบิัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                   หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

                   ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
                   - รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติ งานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
                   - วิเคราะห์นโยบายขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจการได้ตามวัตถุประสงค์ทีต้ั่งไว้                          

                   - สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
                   - ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียว 
                   - ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนการงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้
งบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)    
                   - ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
นำไปจัดทำแผนทียุ่ทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     
                   - ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารต่างๆ /ส่วนท้องถิน่… 



- ๑๐ - 
 

ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการ
แก้ไขหรือปรับปรุงการจราจร                                

                   - ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงการสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย        
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
                   - ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางดา้นการจราจรทัง้ทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปรงใสและเป็นธรรม  
                   - ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมลูเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร 
                   - ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 
๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงที่สุดต่อพ้ืนที่  

                   ด้านการวางแผน 
                   - ด้านการวางแผนที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยกรรมการ      
ในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ ของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
                   - วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจำปี        

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น แก่สมาชิก     
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินการตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

                   ด้านบริการ 
                   - รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนโครงการ 
                   - ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพือ่แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน                                                                        

                   - จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 

                   1.6 นางรุ้งลาวัลย์  รินนรา  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน(ลูกจ้างประจำ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติงานในด้านร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพ่ือช่วยในการ 
ประมวลผลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรด้านระบบ e-plan หรือนโยบาย แผนการดำเนินงานท้องถิ่น 4 ปี 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนปฏิบัติ
งาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจได้เข้าถึงข้อมูล
อย่างทั่วถึง และงานอื่นที่เก่ียวขอ้งหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา       

      

                   งานกฎหมายและคดี 
                   1.7 นางสาวจริยา  ขุนโอษฐ์  ตำแหน่ง  นิติกรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  27-3-01-3105      
-001 โดยปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

/หน้าที่และ... 
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                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรอืแก้ไข
ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                                                                      

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน                                                                               
                   - ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือคำสั่งต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  
                   - ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง
ต่าง ๆ เพ่ือนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและ
คำสั่งตา่ง ๆ 
                   - ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่อง
ใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และ
สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
                   - ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบญัชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
                   - ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานนติิการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนดกฎหมายต่างๆ 
                   - ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน 
การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
 

                   ด้านการวางแผน 
                   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด           

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น แก่สมาชิกใน
ทีมงานหรอืหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                   ด้านบริการ  
                   - ให้ปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบ                        
ดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย                               /- เป็นวิทยากร... 
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                   - เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรที่สังกัดแก่หน่วยงานที่เกีย่วข้องหรือในโครงการ
ต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มากขึ้น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
                   - จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กร และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่างๆ 
 

                   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                   1.8  นายอานัต  ศรีผดุง  ตำแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขที่
ตำแหน่ง 27-3-01-3810-001 โดยปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และความชำนาญงาน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย                   

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - วางแผนดำเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
                   - ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัยและ
ชว่ยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด  
                   - ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ      
ที่จะเกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
                   - ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะ
ปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  
                   - สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการป้องกัน และระบบอัคคีภัย  
                   - ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ ที่รุนแรง เพื่อสรุป
หาสาเหตุ และจัดทำรายงาน                                                                                 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือกำหนดกลไก 
หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ                     

 

                   ด้านการวางแผน  
                   - วางแผนการดำเนินการจัดทำแผนแม่บท เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย  
                   - วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด              
        

                   ด้านการประสานงาน  
                   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย                                            /ด้านการ… 



- 13 - 
 

                   ด้านการบริการ 
                   - ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชน
ต่างๆ 

 

                   1.9 นายนิวัต  โสมยา  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  
เลขที่ตำแหน่ง 27-3-01-4805-001 เป็นผู้ช่วยเหลือ โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก                                                                                                            
                   ปฏิบัติงานในฐานะเป็นผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีค่่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                  

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบตัิการ                                                             

                   - ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้ งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัยและภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 
                   - ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 
                   - ตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                   - รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์                                                           

                   - ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
                   - ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 
                   - ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรที่สังกัดบรรลุ
ภารกจิที่กำหนดไว้ 

 

                   1.10 นายฉัตรสกุล  เปล่งสันเที๊ยะ พนักงานจ้างตามภารกิจ(ทักษะ) ตำแหน่ง  พนักงานขับ
รถยนต ์                                        
                   ให้ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 
ดูแลรับผิดชอบรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์บริการประชาชน หมายเลขทะเบียน บน 3459 บุรีรัมย์ พ้ืนที่รับผิดชอบ
องค์การบรหิารส่วนตำบลหินโคน  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษา ตรวจสภาพรถตามคู่มือใช้รถ แก้ไขข้อขัดข้อง
เบื้องต้นของรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่างๆ ของรถบรรทุก
น้ำเอนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา ดำเนินการจัดทำรายงานการใช้
รถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานจัดทำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของ         /รถบรรทุกน้ำ... 
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รถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ที่จำเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรบัปรุงซ่อมแซมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                   1.11 นางสาวสกุลรัตน์  เที่ยงนิล พนักงานจ้างทัว่ไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
                   ให้ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กพ 6681 บุรีรัมย์ ดูแลรักษาความสะอาด 
บำรุงรักษา ตรวจสภาพรถตามคู่มือใช้รถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่างๆ ของ
รถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์
ดำเนินการจัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานจัดทำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ที่
จำเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรบัปรุงซ่อมแซม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย                                                  
 

                   1.๑๒ นายบุญร่วม  แป้มเงิน  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  ภารโรง  
                   ให้ปฏิบัติงานเปิด-ปิด อาคารสำนักงาน อบต. ดูแลทำความสะอาดบริเวณทั้งภายในและภายนอก
อาคารสำนักงาน อบต. และอ่ืนๆ ให้สะอาดเรียบร้อย รวมทั้ง ฝ้า เพดาน เครื่องปรับอากาศ กระจก บันได ห้องน้ำ 
ตกแต่งสวน งานช่างไม้ ช่างปูน เป็นต้น รวมทั้งดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย ซ่อมแซมบำรุงรักษา
ทรพัย์สินให้อยูใ่นสภาพที่ใช้การได้ดีอยู่เสมอ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

                   งานการเจ้าหน้าที่ 
                   1.12 นายเธียรนันทน์  ตันติยศุภวงศ์  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 
27-3-01-3102-001  โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
                                     

                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบรหิารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
                    ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
                    ด้านการปฏบิัติการ 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมิน เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                   - ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่า
งานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคณุสมบัตแิละผลงานของบุคคล   

                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บรหิารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตดัสินใจด้านการบริหารทรัพยากร 
บุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ตำบล 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคผีคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรพัยากรบุคคล  
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบคุคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และ   /การจัดสรร... 
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การจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม                                                                                            
                   - ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่
ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของ
หนว่ยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ        
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลังของ
องคก์ารบริหารส่วนตำบล 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการเกี่ยวกับการสรร
หาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความรู้ให้สอดคล้องตาม
หน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และ
ของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกนัทั้งองค์กร 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภาพ 
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ
จรรยา 

                   - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึนแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด                                                               

                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 

                   ด้านการวางแผน 
                   วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นให้แก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                   ด้านการบรกิาร 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการพฒันาทรัพยากรบุคคล 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบคุคลเฉพาะส่วนได้ 

/- ดำเนินการ... 
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                   - ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์การนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ 
หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ                  
                   - ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมถึง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล                        

 

                   1.13 นางขวัญรัตน์  ตันติยศุภวงศ์  พนักงานจ้างภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  
เป็นผู้ช่วยเหลือและปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้  

 

                   หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรอืไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำ มาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกีย่วกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกีย่วกับการบริหารทรัพยากรบุคคล                                       

                   - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม                              

                   - ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงาน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถปุระสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                   - ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                   - ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม 
ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

                   - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน                                                                           
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา  
                   - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม                             
                   - ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดบั เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด                 /ด้านการ... 
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                   ด้านการวางแผน  
                   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

                   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

                   ด้านบริการ 
                   - ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชนข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกจิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                   - ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
                   - ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
                   - งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
                   กองคลัง 
                   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม และการ
พัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานการนำส่งเงินการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน 
การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานการตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
เงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอ่ืนๆ งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะทางการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่าย
ต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งาน
ทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งาน
บริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย                                                       
 

                   ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ควบคุม กำกับ ดูแลรับผิดชอบ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ ในกองคลัง ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

                   1. นางจริยา  ศรีพนม  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) อำนวยการท้อง     
ถ่ินระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-04-2101-001  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกองคลัง โดยควบคุมกำกับ 
ดูแล ให้คำแนะนำ ผู้ใต้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้ 

 

                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ในองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กร ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพงานค่อนข้างสูง โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและ                 /ปฏิบัติหน้าที่... 
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ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   1. ด้านแผนงาน 
                   - กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
                   - ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานจัดเก็บรายได้  และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
                   - ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กำหนด 
                   - ร่วมวางแนวทางศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 
                   - ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี            
                   - ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ
บุคลากร และเวลา 
                   - วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กร รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน ให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการ                 
                   2. ด้านบริหารงาน 
                   - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                   - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกบั
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้          

                   - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                   - จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
                   - ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานทั่วไปของ
องค์กร 
                   - ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบ       
ประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บ
รักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด                                                                                    /- ควบคุมดูแล … 
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                   - ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา                   
- ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                   - ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                   - ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไป
สำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                   - วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กร 
                   - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
                   - ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
เก็บรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                   3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                   - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                   - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้มีความ 
สามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
                   - จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
                   - สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 

                   4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                   - กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
                   - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                   - ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   - ร่วมวางแผนหรือประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิ ดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กร โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
                   - ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรพัยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด     
                                                                                                                      /ให้พนักงาน… 
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                   ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี งานพัสดุ
และทรัพย์สิน งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ ตามรายชื่อดังต่อไปดังนี้ 

 

                   งานการเงิน 
                   ๑.๑ นางสาวผกามาศ  สุนทองเบ้า  ตำแหน่ง  นักวิชาการคลังชำนาญการ  เลขทีต่ำแหน่ง  27-
3-04-3202-001 เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลกั 
                   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การ
บริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้ 
สาธารณะและการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - พิจารณา กำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย 
กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไป
อย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม  
                   - การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการพิจารณาวาง
รูปและปรับปรุงระบบบัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
                   - ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี เพ่ือให้สามารถ
เข้าใจและปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด       
                   - ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ                                        
เพ่ือจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                                        
                   - สรุปวิเคราะห์และจัดทำแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และฐานะการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น                                              

                   - วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่ายเงินตามแผนงาน
หรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี และการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับอย่างตรง
เวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด                    
                  - ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการ
คลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน การกำหนดหรือขยายวงเงิน คงคลัง การกำหนดเงื่อนไข
และอัตราจ้างของลูกจ้างประจำ เป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหาร และบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่
ถูกต้อง  
                  - วิเคราะห์ปัญหาและให้คำปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแก้ไขที่
เหมาะสมและคำนึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสำคัญ  

/ฐานะ... 
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                  - เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดำเนินงานหรือเสนอรวบรวมข้อมูล และศึกษาด้าน
วิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการดำเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ  
                  - ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ-รายจ่าย เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

                   ด้านการวางแผน 
                   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
                   - วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพ่ือบริหารงบประมาณให้เป็นไป
อย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                   - ให้คำแนะนำเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องตาม
ระเบยีบ 
 

                   ด้านการบริการ 
                   - ให้คำปรึกษา แนะนำและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง การ
พัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุน  ให้สามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
ของทางราชการ  
                   - พัฒนา ปรับปรุงจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
                   - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและการเงินที่ตนมีความ
รับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถนำไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

                   งานบัญชี   
                   1.2 นางสาววรรณนภา  ชวนรัมย์  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขที่
ตำแหน่ ง  27 -3 -04 -3201 -001  เป็ นผู้ ช่ วยเหลื อปฏิบั ติ งานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ ง  ดั งนี้                           
        

                    หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตอ้งตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย                                               /ลักษณะงาน... 
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                    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงนินอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    - วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถกูต้องและทันสมัย  
                    - จัดทำงบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจำเป็น และวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    - ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือใหก้ารใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  
                    - วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดทำงบประมาณ การรับ
และจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
                    - ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น  ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือทีถู่กต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  
                    - ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่ เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณ เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร  ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงิน การ
นำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้
มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  
                    - ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ                                                                                                     

                    - ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ  ทั้งระบบ Manual และ
ระบบGFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้นำส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชี เป็นไปอย่าง
โปร่งใสถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้                                                                      
                    - ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิก
จา่ยเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงิน ประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร  
                    - ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพ่ือ
ใช้ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากท่ีสุด  
                    - ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง การเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  

/- ควบคุม… 
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                    - ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดทำต้นทนุต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำรายงานต้นทุนประจำไตรมาส และประจำปี เพ่ือให้มี
รายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการดำเนินงาน  
                    - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา ต่างๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
                    - ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน และบัญชี เพ่ือเป็น
เครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ เพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                    ด้านการวางแผน 
                    - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ทีก่ำหนด  
                    - ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงินบัญชี 
และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและ
นโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  
                    - วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร และช่วยเหลือ
ให้คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว  
                    - ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

                    ด้านการประสานงาน 
                    - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                    - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                    - ประสานการทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
                    - ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
                    - ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้การ ดำเนินการในการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ นำไปใช้ ให้เกิดประโยชน์           

                    ด้านการบริการ 
                    - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพือ่ให้ผู้ที่สนใจไดท้ราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
                    - จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
                    - ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย สถิติการคลัง สำหรับรายงานให้สำนัก นโยบายสถิติการคลัง 
เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ  
                    - ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบายและ/มาตรการ… 
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 มาตรการต่างๆ   

                    งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
                   1.๓ นางสาววรรณนภา  ชวนรัมย์  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขที่
ตำแหน่ง  27-3-04-3201-001 รักษาราชการแทน เจ้าพนักงานพัสดุ(ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เป็นผู้ช่วยเหลือ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้  
                                      

                    หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานชั้นต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รบัมอบหมาย                                                                                                    

 

                    ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม
และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
                    - จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
                    - ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือเป็น
หลักฐานในการดำเนินงาน 
                    - รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงานและนำเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 
                    - ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี     
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
                    - ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
                    - จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินการแล้ว
เสร็จ  
                    - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ เพ่ือนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสุงสุด                                    
 

                    ด้านการบริการ 
                    - ให้คำแนะนำ เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ แก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
                    - ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการ 
หรือขอความร่วมมือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
   

                    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
                    1.๔ นางลำดวล  โตหนึ่ง  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  27-
3-04-3203-001 เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                    หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ       /ค่าธรรมเนียม… 
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ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูง
ในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

                    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจที่มีความ
ซับซ้อน เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
                    - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืนๆ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่เกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ  
                    - ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จากเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆสามารถทำได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การคาด
ประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้  
                    - ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการดำเนินการจัดเก็บภาษี  
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การดำเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำได้ อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน  
                    - ให้คำแนะนำ ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือให้
สามารถดำเนินงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  
                    - ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับ
เงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือใช้ในการประเมินและคำนวณภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  

                    - ควบคุมจัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
                    - รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน                                             

                    - ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่นแบบ
ชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการ
ในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  
                    - ควบคุม จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลง
ในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
                    - ดำเนินการรับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม แก่ผู้ชำระภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
                    - ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษบีำรุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
การแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนา             /ทะเบียน… 
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ทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด กฎหมายและข้อบัญญัติ ค่าอากรการ
ฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่า
แผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงิน
ฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์ คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

                    ด้านการวางแผน 
                    - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ
สำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                    - วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
                    - วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บข้อมูล
ครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 

                    ด้านการประสานงาน 
                    - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                    - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                    - ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ชำระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ 
 

                    ด้านบริการ 
                    - ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพ่ือให้สามารถ
ดำเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรามเนียมต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
                    - เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความ
รับผิดชอบ  
                    - ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์  เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการชำระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ 

 

                    งานธุรการ                     
                    1.๕ นางสาวสุธิดา  จ๋าพิมาย  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                  

                    เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้    
                    หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                               
                    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                    - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
และเป็นหลักฐานทางราชการ                                                                                        /- รวบรวม… 
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                    - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น 
หลักฐานตรวจสอบได้ 
                    - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                    - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ งให้
หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการตา่งๆ ต่อไป 
                    - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความใช้งานอยู่เสมอ 
                    - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                    - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 

                    - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                    - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมลูข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                    - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                    - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนำมาประยกุตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                    ด้านการบริการ 
                    - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถกูต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

                    - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                    - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รบัข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ตอ่ไป  
                    - ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                    - ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  กองช่าง  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ การออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
การราคา    งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพพัสดุงาน
จัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟสองสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครือ่งจักรกล                  /งานจัดทำ… 
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งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้
คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  ให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ควบคุม กำกับดูแลรับผิดชอบงานแบบแผนและก่อสร้าง            
งานควบคุมอาคาร ในกองช่างตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

          1. นายสุพจน์  ขีรัมย์  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) อำนวยการท้องถิ่น 
ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-05-2103-001 รับผิดชอบงานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร โดย
ควบคมุกำกับดูแลให้คำแนะนำ ดังนี้ 
 

   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพ
ของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 

  1. ด้านแผนงาน 
      - ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสงสุด 
  - กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
  - ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่กำหนดไว้                                                                                          

 

  2. ด้านการบริหาร 
  - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
  - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 
  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ต่างๆ ทีไ่ด้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า                                                                                    /- ติดตาม… 
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  - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้                                     

  - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  - วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 
และเปน็ไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

  

  โดยมีพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุม
อาคาร ดังนี้ 
  งานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร 
  1.1 นายกิตติพงษ์  ตาชูชาติ  ตำแหน่ง  นายช่างโยธาชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง ๒๗-๓-๐๕-
๔๗๐๑-๐๐๒  เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญ
งานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนขา้งยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ                                                               
                    - สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ โครงการเพ่ือการวางแผนและ
ออกแบบ 

  - ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
   - ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ
มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
  - ช่วยการตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบ ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์
ในการสำรวจทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน 
  - กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการ
จ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานทีก่ำหนดไว้ 
  - ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตาม
แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
  - ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
และอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด                                                                                       
  - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพื่อนำมาประยกุตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    ก่อสร้าง                    /- กำกับตรวจ... 
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  - กำกับตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเปา้หมายที่กำหนด 
  - วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

  ด้านการบริการ 
  - ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ 
ความชำนาญด้านการโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
  - ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.๒ นายคำพล   หนองยาง  ตำแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง ๒๗-๓-๐๕-
๔๗๐6-๐๐๑  เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นพนักงานขับรถกระเช้าไฟฟ้า  ดูแลรับผิดชอบรถยนต์กระเช้าไฟฟ้าเอนกประสงค์ หมายเลข
ทะเบียน 83 - 8883 บุรีรัมย์ หมั่นดูแลรักษาความสะอาดรถกระเช้าไฟฟ้า บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ 
ในการใช้รถกระเช้าไฟฟ้า ดังกล่าวและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  - สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล 
บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้า
สื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่ง
ข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการ
ของหน่วยงานภายในและภายนอก  

  - จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน บำรุงรักษา  
  - ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือ
กฎหมายกำหนด  
  - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
  ด้านการกำกับดูแล 
  - ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้างาน 
เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  - วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าใน
หน่วยงานทีร่บัผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล                         
  ด้านการบริการ 
  - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ                                            /- ประสาน... 
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  - ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ มีหน้าที่ขับรถกระเช้าไฟฟ้าเอนกประสงค์ 6 ล้อ ในการทำงานเพ่ือ
บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ จำนวน 16 หมู่บ้าน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานในที่สูง ซึ่งสามารถใช้งานได้
อย่างหลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น งานก่อสร้าง, งานซ่อมบำรุงที่สูง เช่น ซ่อมหลังคา ซ่อมสายไฟฟ้า สายโทรศัพท์ หรือ
งานสาธารณะ ซ่อมสัญญาณไฟจราจร ตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้ที่ขวางทาง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  งานธุรการ 
  1.๓ นายอิทธิพล  จันทร์จำเริญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
    

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน         
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเปา้หมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ การค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

  - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หนว่ยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
  - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา ทรรศ
การ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
และตรงต่อเวลา                                                                          
  - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.     /ข้อมูลข่าวสาร... 
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ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

  - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
  - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

  ด้านบริการ 
  - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถกูต้อง 
  - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  - ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  1.๔ นายประดิพัทธ์  กองตัน  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงาน   เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน 
โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้    

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ทำหน้าที่จัดเตรียม ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เก่ียวกับ
งานด้านต่าง ๆ หรือปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องสำหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่
เป็นพนักงานขับรถยนต์  ดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค ๔๑ บุรีรัมย์ หมั่นดูแลรักษาความ
สะอาดรถยนต์ บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว งานบริการช่วยเหลืองานในกอง
ช่าง ตามหมู่บ้านในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน และปฏิบัติงานตามที่ผู ้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านการปฏิบัตกิาร 
  - จัดทำทะเบียน  รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งาน
เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ ในกองช่าง ตามภารกิจที่เก่ียวข้อง                                         
  - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
  - ปฏิบัติงานเกีย่วกับงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
  - ร่วมแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  ด้านบริการ 
  - งานบริการบุคลากรในองค์กร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี
ความสะดวกและรวดเร็ว งานสำเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น                                                                                    

  - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูล ข่าวสาร ต่างๆ ตามท่ีร้องขอ 
/- สนับสนุน... 
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  - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
               มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข 
งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข งานเภสัชกรรม งาน
พยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย์ งานวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ งานการแพทย์ งานการแพทย์
ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล งานบริหารงาน
สาธารณสุข งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและ
คุณภาพหน่วยบริการ งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งานกฏหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุน
การแพทย์แผนไทย งานกายภาพและอาชีวบำบัด งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ป่วย งานทันตสาธารณสุข งาน
บริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริม
สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สุงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานป้องกัน
และบำบัดการติดสารเสพติด งานสัตวแพทย์ งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ กำหนดมาตรการและแผนดำเนินงาน
ด้านสิ่งแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริม
สนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดทำและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และฝึกอบรม
สร้างจิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม งานวางแผนและจัดทำแผนดำเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ำ อากาศ 
และเสียง งานเฝ้าระวัง บำบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ำ อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่างๆ งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  
 

              ให้พนักงานส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่ควบคุม กำกับดูแลในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม           
ตามรายชื่อดังต่อไปนี้                                                                                      

 

              1. นายอำนวย  นาครินทร์  ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น)  ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-00-1101-002  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมรับผิดชอบการปฏิบัติงานในกองสาธารณสุขและสิงแวดล้อม โดยควบคุม กำกับ ดูแลให้คำแนะนำผู้ใต้
ลำดับบัญชาดังต่อดังนี้ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ การ

วางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความชำนาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่ รับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมากตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.กำหนด และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านแผนงาน 

                    - ร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม
เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
                    - ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานสาธารณสุขและด้านสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด                                                                                                                      /- ติดตาม... 
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                    - ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กำหนดไว้                     
                    - ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือควบคุมดูแลให้ประชาชน
ในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ 
                    - ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนา มาตรฐานและ
กลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใตข้้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา                   

                    - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 
                    - วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง การ
ป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิ ติที่ เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปัญหาด้านสาธารณสุขท้องถิ่น 
                    - ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน 
                   2. ด้านบริหารงาน 
                    - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                    - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกจิของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                    - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ 
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
                    - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและประเทศชาติ 
                    - มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การล่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา 
การสุขาภิบาล เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุมการ
ฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่กำหนดไว้ ควบคุมดูแลการ
สุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
                    - ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด                     
                    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอำนวยการ ปฏิบัติงานและ    /สนับสนุน... 
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สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนด
ไว้ 
                    - กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการดำเนินงานใน
การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเสนอแนวทางและกำหนดการ
พัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการ
ที่ดี เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
                    - จัดระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข                                                                         
                    - อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 

                   3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
- ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
                    - จัดรูปแบบและวางแนวทางปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสมยืดหยุ่นต่อการ
ปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล้องตัวและต่อเนื่อง 

  - สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานที่ยั่งยืน 
 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป้าหมายของส่วนราชการ 
  - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  - ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบเพ่ือให้การ
ใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมให้ เกิดความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 
  - ร่วมวางแผนหรือประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กร 
           - ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 
                    - ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด                 /ให้พนักงาน... 
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           ให้พนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานการส่งเสริมสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งาน
รักษาความสะอาด งานป้องกันและควบคุมโรค และงานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ตาม
รายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

  งานส่งเสริมสาธารณสุข  งานส่งเสริมสุขภาพ  งานรักษาความสะอาด 
  งานป้องกันและควบคุมโรค  งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
  1.1. นางสาววรัญญา  กองแก้ว  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง  
27-3-06-4601-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย         

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  - ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้คำแนะนำช่วยเหลือ
สงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การ
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เ พ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 
                    - ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ และสิ่งแวดล้อม 
เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การดำเนินงานต่างๆ 
เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

  - ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การแยก
ประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 
                    - สำรวจรวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่และเด็ก 
ด้านส่งเสริมภูมคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 
                    - ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกันโรคติตต่อตาม
ฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ การวางแผน
ครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
                    - ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนได้รบับริการอย่างทั่วถึง 
                    - จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การ
ปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน เพ่ือให้ประชาชนมีสุข
ภาวะที่ดี 
                    - จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
ของอาสาสมคัรสาธารณสุขในชุมชน 
                    - จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพและ
จำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
                    - ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

/2. ด้านการ... 
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  2. ด้านการบริการ 
  - ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพ
ตนเองได้อย่างเหมาะสม 
  - ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                                                                                                 

  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งาน
การศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นงานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง สังกัดสถานศึกษา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือ ใหค้ำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ควบคุม กำกับ  ดูแลรับผิดชอบงานบริหาร
การศึกษางานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และงานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

  1. นางธันย์ชนก  บุตรโต  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยควบคุม กำกับ ดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ 
 

  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะ
หวัหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านแผนงาน 
  - ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่ งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนใน
ท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไป ตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 
  - ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน
การศึกษาตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนด 
  - ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา                                                      /2. ด้านบริหารงาน... 
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  2. ด้านบริหารงาน 
  - จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา คุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐ
กำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้
มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  - วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนด นโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป 
  - ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
มีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
  - ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง และเรื่องอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี 

  - ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็น
เร่งด่วนเพือ่ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 
  - ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  - ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ 
  - ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริม สุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพ้ืนที ่
  - นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง โรงเรียนและระบบ
ต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
  - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน 
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ ของราชการ          
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  - ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ ภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  - ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  - ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                                                                                                                        /- ร่วมติดตาม... 
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  - ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

- ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่  
  ให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือใน
การปฏิบัติงานตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

   1.งานบริหารการศึกษา 
  1.1 นางธันย์ชนก  บุตรโต  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 

 

  1.2 นางปนัดดา  ซื่อรัมย์  ตำแหน่ง นักสันทนาการ ระดับชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-
๐๘-๓๘๐๖-๐๐๑ เป็นผู้ช่วยเหลือโดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

  1.3 นายปฏิพัทธ์  เกิดมงคล  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วยเหลือโดยปฏิบัติหน้าที่
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                    

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  มีหน้าที่จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐ
กำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้
มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงาน
ต่อไป 

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  - ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ รับส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
  - ควบคุมดูแลการจัดพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อมูลและเอกสารของทางราชการ 
  - ควบคุมประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
  - ควบคุมงานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชน อบต.   
  - ควบคุมงานสื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  - ควบคุม และดูแลการดำเนินการ และการจัดทำโครงการ และกิจกรรมด้านการศึกษาต่างๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนท่ัวไปในพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบได้มีความรู้ 
  - ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห์ และการจัดทำแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติ
การ และแผนงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการศึกษา เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านการศึกษา
เป็นไปอย่างถูกต้อง และสอดคล้องกับแผนงาน เป้าหมาย และนโยบายของหน่วยงานที่กำหนดไว้ 
  - ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห์ การประมวล และการสรุปผลข้อมูล สถานการณ์ และ
ปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน โครงการ ด้านการศึกษาและกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการวางแผนงานและจัดทำแผนงานด้านการพัฒนาคุณภาพงานด้านการศึกษาให้มีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  - ควบคุมและดูแลการจัดทำเอกสาร และการสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านศึกษาและสันทนา
การ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการและกิจกรรมด้าน             /การศึกษา... 
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การศึกษาและสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  - คิดค้น ออกแบบ และสร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โครงการ และกิจกรรมด้านการศึกษาและสันทนา
การต่างๆ ที่น่าสนใจ เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมด้านการศึกษาและสันทนา
การต่างๆ ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไป 
และเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 
                - ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในภายนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสำหรับนักเรียน นักศึกษา 
  - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น
แก่บุคคลนาระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 
  - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษาและสันทนาการ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ด้านการวางแผน 
  - วางแผนการทำงานด้านการศึกษาและสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านการศึกษาและสันทนาการเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
  - เสนอแนะข้อมูล แนวทาง และวิธีการต่างๆ ประกอบการวางแผนด้านงานด้านการศึกษาและ
สันทนาการ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการวางแผน การกำหนดแผนงาน แนวทาง หลักเกณฑ์หรือมาตรการต่างๆ ของ
หน่วยงาน 
  ด้านการประสานงาน 
  - ประสานงานด้านการศึกษาและสันทนาการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ
ดำเนินงานด้านการศึกษาและสันทนาการให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
  - ประสานนโยบายและจัดทำยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือคุ้มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติของนักเรียนและ
นักศึกษาอย่างยั่งยืน 

 

  ด้านบริการ 
  - ให้คำแนะนำ บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านการศึกษาและสันทนาการแก่
นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มี
ความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                

  ให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วย 
ปฏิบัติงานด้านบริหารการศึกษา และผู้ปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
จำนวน 3 แห่ง ดังนี้ 

 

  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
  1.4 ส.ต.ท.สมโภชน์  จันทร์ดอน ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน (นักบริหาร 
งานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กบ้านโคกสะอาด ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

       /ดา้นการ... 
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  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบการดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กรวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ และกิจกรรมตาม
หลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศพด.) 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  - รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก           
  - วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
  - จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้การพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 

  - จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
  - การจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาผู้เรียนของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 
  - เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   - ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนยพั์ฒนาเด็ก  
  - ดูแลและบริหารงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยประสานงานด้านต่างๆ กับนักวิชาการศึกษา  
  - ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    

  1.5 นางสาวอรศิริ  โพธิ์ไพร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

  1.6 นางสาวนิภาพรรณ  พรมมงคล  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหินโคน ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กเล็ก สอนให้เด็กมีพัฒนาการตามวัย ช่วยจัดทำแผนพัฒนา
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  - ปฏิบัติงานด้านวิชาการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกสะอาด                                
  - งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนให้กับเด็ก                   
  - การจัดทำโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกสะอาด                          
  - การทำแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 
  - การจัดทำผลงานวิชาการของตนเอง                                                          /- งานอ่ืนๆ... 
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  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  1.7 นางธันย์ชนก  บุตรโต  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ รักษาการในตำแหนง่  ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หิน
โคน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ      
  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบการดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กรวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ และกิจกรรมตาม
หลักสูตรงานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศพด.)                                                                                                           

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  - รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
  - จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 
  - จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
  - การจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาผู้เรียนของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 
  - เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  - ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก  
  - ดูแลและบริหารงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยประสานงานด้านต่างๆ กับนักวิชาการศึกษา  
  - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบการดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กรวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ และกิจกรรมตาม
หลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศพด.)  

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  - รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                                                                                                                    /- วางแผน... 
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  - วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
  - จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 
  - จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
  - การจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาผู้เรียนของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  - ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 
  - เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กเด็กปฐมวัย 
  - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  1.8 นางสาวพัชรินทร์  กุฎฤาษี  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติหน้าที่
ดูแลเด็ก ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   

  1.9 นางสาวปภัฎชมน  อุทุมพรคีรีกุล  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติ
หน้าที่ดูแลเด็ก ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลกั 
  รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หินโคน สังกัด องค์การ
บริหารส่วนตำบลหินโคน ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กเล็ก สอนให้เด็กมีพัฒนาการตามวัย ช่วยจัดทำ
แผนพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  - ปฏิบัติงานด้านวิชาการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หินโคน 
  - งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนให้กับเด็ก                 
  - การจัดทำโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หินโคน 
  - การทำแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 
  - การจัดทำผลงานวิชาการของตนเอง 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

                 1.10 นางนิ่มนวล  บุญมาก  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-08-6600-724 
รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหินโคน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบการดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ และกิจกรรมตาม
หลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศพด.)  
 

/ลักษณะ... 
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                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 - รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                 - วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสรมิและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
                 - จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี และการวัดประเมินผล                                                                   

                 - จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตร 

                 - ฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
                 - การจดัประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาผู้เรียนของศูนย์             
พัฒนาเด็กเล็ก 
                 - ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                 - เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กเด็กปฐมวัย 
                    - ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก  
                    - ดูแลและบริหารงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยประสานงานด้านต่างๆ กับนักวิชาการศึกษา  
                 - ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                 1.11 นางสาวเบญจลักษณ์  ปักกาเวสูง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหินโคน สังกัด องค์การ
บริหารส่วนตำบลหินโคน ดูแลความเรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กเล็ก สอนให้เด็กมีพัฒนาการตามวัย ช่วยจัดทำ
แผนพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
                  

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    - ปฏิบัติงานด้านวิชาการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหินโคน 
                    - งานดูแลเด็ก การพัฒนาการเรียนให้กับเด็ก 
                    - การจัดทำโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหินโคน           
                    - การทำแผนการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาเด็ก 
                    - การจัดทำผลงานวิชาการของตนเอง                                                            

                    - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           

                    งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1.12 นางธันย์ชนก  บุตรโต  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับต้น) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 

1.13 นางปนัดดา  ซื่อรัมย์  ตำแหน่ง  นักสันทนาการชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  ๒๗-๓-๐๘-
๓๘๐๖-๐๐๑ เป็นผู้ช่วยเหลือให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
1.14 นายปฏิพัทธ์  เกิดมงคล  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วยเหลือโดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งและตามที่ได้รับมอบหมาย                                                                        /หน้าที่และ... 
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                    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ 
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้ 
รับมอบหมาย 

                    ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
                    - ปฏิบัติงานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น                

                    - ปฏิบัติงานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการ 

                    - ปฏิบัติงานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                    - งานธุรการ งานสารบรรณ รับส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
                    - งานจัดพมิพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อมูลและเอกสารของทางราชการ 
                  - งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
                    - งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น 
                    - งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
                    - งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชน อบต. 
                    - งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น    
                    - งานสื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยีทางการศึกษา                            
                    - งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและกิจการกีฬา 
                    - งานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการกีฬา 
                    - งานศูนย์เยาวชน สนามเด็กเล่น งานกีฬาประชาชน                                     

                    - งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น 
                    - งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทั้งโบราณสถานและโบราณวัตถุ งานห้องสมุดศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็ก                                                                                                            
                    - กำหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
                  - ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุน
ด้านการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ    
                  - ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุน
ด้านการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
                 - ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา  
                 - วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์และงบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ เป็นต้น เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการ
พัฒนาที่มปีระสิทธิภาพ 
                 - จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา และ
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของ
ท้องถิ่น 
                    - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                 ด้านการวางแผน 
                 - วางแผนการทำงานด้านการศาสนา และวัฒนธรรม ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านการศาสนา และวัฒนธรรม เป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้         /- เสนอแนะ... 
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                 - เสนอแนะข้อมูล แนวทาง และวิธีการต่างๆ ประกอบการวางแผนด้านการศาสนา และวัฒนธรรม เพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการวางแผน การกำหนดแผนงาน แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือมาตรการต่างๆ ของหน่วยงาน 
 

                 ด้านการประสานงาน 
                 - ประสานงานด้านด้านการศาสนา และวัฒนธรรม กับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ
ดำเนินงานด้านด้านการศาสนา และวัฒนธรรม ให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนด 

                 - ประสานนโยบายและจัดทำยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือป้องกนัแก้ไขปัญหาด้านการศาสนา และวัฒนธรรม อย่างยั่งยืน 

 

                 ด้านบริการ 
                 - ให้คำแนะนำ บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านการศาสนา และวัฒนธรรม แก่
นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มี
ความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
                   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 
 

                   งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
                   1.15 นางปนัดดา  ซื่อรัมย์  ตำแหน่ง  นักสันทนาการชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๒๗-๓-๐๘-
๓๘๐๖-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
                   1.16 นายปฏิพัทธ์  เกิดมงคล  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วยเหลือให้ปฏิบัติหน้าที่
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูง ในงานสันทนาการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ และ
ความชำนาญงานสูง ในงานสันทนาการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 - ควบคุม และดูแลการดำเนินการ และการจัดทำโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไป ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบได้ใช้เวลาว่าง
ให้เกิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดี 
                 - ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห์ การประมวลผล และการสรุปผลข้อมูล
สถานการณ์และการจัดทำแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสันทนาการ เพ่ือ
ส่งเสริมและสนับสนุนให้การดำเนินการด้านสันทนาการเป็นไปอย่างถูกต้อง และสอดคล้องตามแผนงาน เป้าหมาย 
และนโยบายของหน่วยงานที่กำหนดไว้ 
                 - ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห์ การประมวลผล และการสรุปผลข้อมูลสถานการณ์ และ
ปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
วางแผนงานและจัดทำแผนงานด้านการพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น 
                 - ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสาร และการทำสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการเพ่ือ
เป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

/- คิดค้น... 
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                 - คิดค้น ออกแบบ และสร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ที่
น่าสนใจ เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไป และเกิดประโยชน์อย่าง
แท้จริง 
                 - ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้ งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนา
คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตสำหรับนักเรียน นักศึกษา                                

                 - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามระยะเวลากำหนด 
                  - ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานสันทนา
การ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                 ด้านการวางแผน 
                 - วางแผนทำงานด้านสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานด้าน
สันทนาการเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
                 - เสนอแนะข้อมูล แนวทาง และวิธีการต่างๆ ประกอบกับการวางแผนงานด้านการสันทนาการ เพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการวางแผนงาน การกำหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือมาตรการต่างๆ ของหน่วยงาน 
 
 

                 ด้านการประสานงาน 
                 - ประสานงานด้านสันทนาการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านสันทนา
การให้เป็นไปอยา่งราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาทีก่ำหนดไว้ 
                 - ประสานนโยบายและจัดทำยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือคุ้มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติของนักเรียนและ
นักศึกษาอย่างยั่งยืน 

 

                 ด้านบริการ 
                 - ให้คำแนะนำ บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการแก่ นักเรียน นักศึกษา 
เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่
ถูกต้อง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
                 - จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับการศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
                   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 

                 กองสวัสดิการสังคม  
                 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้าน 
สังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และการสังคม
สงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งานสำรวจและจัดตั้ง
คณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
และผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ    
ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน                         /งานสังคม... 
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งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งาน
สงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน ไร้ที่พ่ึง ถูกทำร้ายร่างกาย งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่
ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การดำเนินชีวิตในครอบครัว งานด้านจิตวิทยา งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย                                    
 

                 ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงานควบคุม กำกับ ดูแล รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชน งาน
สังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ และงานส่งเสริมสวัสดิการสังคม ในกองสวัสดิการสังคม ตาม
รายชื่อดังต่อไปนี้ 
                 1. นางเทียมจันทร์  จันทร์ดอน  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-11-2105-001 รับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการของกองสวัสดิการสังคม โดยควบคุมกำกับ ดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ 
 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่ งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิ ดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                       1. ด้านแผนงาน 
                 - ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 - ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนด 
                 - วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
                 - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

                         2. ด้านบริหารงาน 
                 - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                 - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการดำเนินงาน
ด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณีของ
ท้องถิ่น การจัดให้มหี้องสมุดประชาชน เป็นด้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                 - ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม 
สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการ            / เชิงวิชาการ... 
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 เชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
                 - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                 - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ           

                 - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตัง้ หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในประเทศและต่างประเทศ 
                 3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
                 - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                 - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                 - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

                       4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                 - ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย       
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

                 ให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานตามรายชื่อดังต่อไปนี ้
                 งานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ และงานส่งเสริม
สวัสดิการสังคม  
                 1.1 นางนีละมัย  หม่ืนหาวงศ์  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง  27-3-11-
3801-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องกำกับดูแล แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ 
                 - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครอืข่ายองค์กรประชาชน 
                 - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการ
พัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่                        

/ - ชี้แจงข้อ... 
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                 - ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
                 - ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
                 - เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 
                 - กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
                 - ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินงานด้านการจัดการความรู้ และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
                 - ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นปัญหาวิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  
                 - ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเอ้ือ ให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 
                 - ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้นำ
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล 
การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่ งเสริมการ
ใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
                 - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้ และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจและดำเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขบัญหาความตอ้งการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
                 - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่ม และจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้าน
และเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน  
                 - ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน                                            
                 - วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดำเนินงานตามแผนโค
รางการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น 
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือห่างไกลยาเสพติด เป็น
ต้น 
                 - แสวงหา พัฒนา และส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่ และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 - ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินค้าที่
เป็นธรรม 

                 - ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม และสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือให้เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน       / - ให้คำปรึกษา... 
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                 - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

                 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช่ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                       ด้านการวางแผน 
                 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแก้ปัญหาการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

                       ด้านการประสานงาน 
                 - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด                                                                                                
                 - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                       ด้านการบริการ 
                 - ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้ชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน เครือ
ข่างองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความ
มั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมชุมชน 
                 - กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุกๆด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และ
ชุมชน 
                 1.2 นายสมพร  นัดสันเทียะ ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 27-
3-11-4801-001 ให้ปฏิบตัิหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญ
งานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายหรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นจำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ที่ด้องใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ                                                                                                       
                 - ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชนและชุมชนท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 
                 - ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนาชุมชน
อย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน ในการ
เป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน                                                        /- ส่งเสริม... 
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                 - ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง 
กระบวนการชุมชนนารูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการ
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนเพ่ือให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็น
ชุมชนเข้มแข็ง 
                 - ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจชุมชนา
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน
ในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานรากมีความ
เข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 
                 - สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนและจัดตั้งคณะกรรมการ
ชุมชน ตลอดจนส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือการ
วางแผนพัฒนาชุมชน และสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 
                 - ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนดำเนินการและ
เอ้ืออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วม
ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หรือให้มีการฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชมชน 
                 - ให้คำแนะนำถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรื่องกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมแก่ประชาชนตาม
หลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนา
ท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีคนสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง โดยอาจจะ
ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ขอความอนุเคราะห์วิทยากรมาให้ความรู้ เบื้องต้น เพ่ือนำความรู้ขั้น
พ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
                 - จัดฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติดประเภทต่างๆ พร้อมทั้ง
จัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ เช่นตำรวจ เจ้าหน้าที่
สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนที่ 

                 - ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ SML เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง 
                 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตํใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตาที่ได้รับ
มอบหมาย 

                          ด้านการกำกับดูแล 
                 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน ถ่ายทอด
ความรู้และประสบการณ์ให้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

                       ด้านการบริการ 
                 - ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือนำไปใช้ใน
การหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
                 - ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย 

                 งานธุรการ 
                 1.3 นางสาววิชุฎาภรณ์  วัดจะโป๊ะ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

/หน้าที่และ... 
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                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมเอกสารด้านธุรการ งานสารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ดำเนินการเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
รวบรวมรายชื่อ และเอกสารผู้สูงอายุ ที่ได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวผู้มีรายได้น้อย การเตรียมเอกสารในอบรม 
ประชุม กลุ่มสตรี แม่บ้าน เยาวชน งานบริการข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส และ
ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ 
                 - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน         
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                 - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
                 - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติ ของการ
ดำเนินการเกี่ยวกับเด็ก สตรี เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส ให้กับประชาชนหรือผู้ตืดต่อ
ขอรับบริการในเขตพ้ืนที่ตำบล ตลอดจนเอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ หรือตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                       
                 - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                 - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
                 - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความใช้งานอยู่เสมอ 
                 - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) แล ะ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                 - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                 - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                 - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ทีต่้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร                                                              
                 - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และ
งานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด                           /- ร่วมแก้ไข... 
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                 - ร่วมแก้ไขปัญหาเล็กๆ น้อยๆ ให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                 ด้านการบริการ 
                 - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
                 - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                 - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
                 - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                 - ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                 1.4. นางสาวเยาวลักษณ์  มหาชัย  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้    

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ทำหน้าที่จัดเตรียม ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับ
งานด้านต่าง ๆ หรือปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องสำหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ และปฏิบัติงานตามที่
ผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ 
                 - จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์ ในกองสวัสดิการสังคม ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                         
                 - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
                 - ดูแลรับผิดชอบ หมั่นรักษาความสะอาด บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้เครื่องมือ 
เครี่องใช้ในสำนักงาน ให้พร้อมสำหรับการบริการประชาชนในเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
                 - ร่วมแก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่ ไม่ยุ่งยากให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้        
สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา   

 

                 ด้านบริการ 
                 - งานบริการบุคลากรในองค์กร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความ
สะดวกและรวดเร็ว งานสำเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                 - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                 - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูล ข่าวสาร ต่างๆ ตามที่ร้องขอ  
                 - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
/หน่วยตรวจ... 
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                 หน่วยตรวจสอบภายใน  
                 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปีงานตรวจสอบความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภทตรวจสอบการเก็บรักษา
หลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ การสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งาน
ตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของ
ส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการ
ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                 ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงานควบคุม กำกับ ดูแล รับผิดชอบงาน ในหน่วย
ตรวจสอบภายใน ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

                 1. ส.ต.ท.สมโภชน์  จันทร์ดอน   ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง  27-3-00-1101-001 รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของหน่วยตรวจสอบภายใน 
โดยควบคุมกำกบั ดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ 
 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ 
                 -  ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำ
สัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้อง 
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึน 
                 - ตรวจสอบการและประเมินผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพ่ือดูแลให้
การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูงสุดและตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
                 - จัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแอนะ
ให้ผู้บังคบับัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดทราบผลการดำเนินงาน 
                 - ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ  เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดหาคู่มือประจำสำหรับฝึกอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด                                                                                                          
                 - ควบคุมและดูแลการรวบรวมข้อมูลเอกสารสัญญาและรายงานต่างๆ  ทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือนำไปประกอบการจัดทำ
แผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

/- ควบคุม... 
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                 - ควบคุม ดูแล และจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพ่ือเสนอผล
การตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงาน ต้นสังกัดทราบผล การดำเนินงานและนำไป
พัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 
                 - ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบตรวจสอบภายใน การควบคุม
ภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้เพ่ือนำไปสู่
การกำหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มี คุณภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
                 - ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และการเก็บรักษาพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ                                    
                 - ควบคุมดูแลตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณรายาจ่าย
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบ
แผนที่กำหนดไว้ 
                 - ร่วมจัดทำคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการ
ดำเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 - ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                 ด้านการวางแผน 
                 - วางแผนการกำหนดแนวทางการดำเนินการตรวจสอบประจำปี ตามแผนงานหรื อโครงการของ
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                 - ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอนและแนวทางการดำเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมภายในของหน่วยงานเพ่ือสนับสนุน ให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา และวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้  

                 - วางแผนการกำหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจำปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ งบประมาณ เพ่ือให้
ทราบว่าการดำเนินงานถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต 
                 - วางแผน ควบคุม แนะนำผู้ใต้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย เพ่ือเป็นแนวทาง การ
ปฏิบัติเดียวกัน และให้คำปรึกษาด้านระเบียบ หรือเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเพียงพอ 
 

                 ด้านการประสานงาน 
                 - ประสานการทำงานร่วมกันโดยการมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                 - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                 - ประสานงานด้านตรวจสองภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

                 ด้านการบริการ 
                 - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 /- จัดเก็บ... 
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                 - จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
                 - ให้คำแนะนำ ในการจดัวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
ที่ผิดพลาดให้ลดน้อยลง                                                                  

                 - ให้คำแนะนำปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ ตรวจและเจ้าหน้าที่
ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

                 ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ควบคุม กำกับ ดูแลรับผิดชอบงาน 
มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมายจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

                 1.1 นางสาวบุษดาวรรณ   จันทคาม ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เลขที่
ตำแหน่ง  27-3-14-4101-002 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

                 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
                 - รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา 
และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชีเพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่
เกิดข้ึนจริง  
                 - ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ
บริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ
สูง และตรงตามวัตถุประสงคท์ีก่ำหนด  
                 - ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ และทรัพย์สิน และ
การบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการ
ดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด 
คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด  
                 - ร่วมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน และนำไปพัฒนาและ
ปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  
                 - ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 
                 - ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย รวมทั้งเงินยืม
และการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว้  
                 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                 - ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้                                                                          /๒. ด้านการ... 
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                 ๒. ด้านการวางแผน  
                 - วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                 - ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณการเงิน เพ่ือร่วมกำหนดนโยบายให้ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบ                                                                                                                  

                 ๓. ด้านการประสานงาน  
                 - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ     
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                 - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย                                         

                 - ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 
เพ่ือให้ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน  

 

                 4. ด้านการบริการ  

                 - ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ  และเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้งใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง 
เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทัว่ไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
                 - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับต้น แก่
หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
                 - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

                 กองส่งเสริมการเกษตร  

                 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานวิชาการเกษตรกรรม การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์
วิจัยทางการเกษตร การวิเคราะห์ดิน งานส่งเสริมการส่งเสริมการเกษตร การเพาะปลูก การปรับปรุงวิธีการผลิต การ 
เก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร พืชไร่ พืชสวน สาธิตการปลูกพืช การปราบศัตรูพืช การใช้ปุ๋ย งานวิเคราะห์วิจัยเพ่ือ
ควบคุมพันธุ์พืช การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช การปรับปรุงบำรุงพันธุ์พืช การคัดพันธุ์พืช การชยายพันธุ์พืช งาน
จัดหาแหล่งน้ำและพัฒนาระบบชลประทานเพ่ือการเกษตร งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร งาน
บรรจุภัณฑ์ และร้านสินค้าเกษตรกรรม งานส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์การเกษตร งานบรรจุภัณฑ์ และร้าน
สินค้าด้านเกษตรกรรม งานส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์การเกษตร งานวิชาการปศุสัตว์ การศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางปศุสัตว์ งานตรวจสอบควบคุมการเลี้ยงสัตว์ทั้งด้านสุขภาพ งานป้องกัน เฝ้าระวัง และ
การบำบัดรักษาโรคระบาดสัตว์ จัดหาชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในการป้องกันและกำจัดโรคระบาดสัตว์ การกัก
สัตว์ การปรับปรุงบำรุงพันธุ์ ขยายพันธุ์สัตว์ เพาะพันธุ์สัตว์ การผลิดและจัดหาน้ำเชื้อเพ่ือใช้ในการผสมเทียม การ
อนุบาลสัตว์ สถานพยาบาลสัตว์ งานตรวจสอบควบคุมการฆ่าสัตว์ การแปรรูปผลิตภัณฑ์จากสัตว์ งานส่งเสริมให้
เกษตรกรทำการเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ การกำกับตรวจสอบการลักลอบขนส่ง การค้า การจำหน่ายเนื้อสัตว์ป่าสงวน งาน
ส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์ดิน แหล่งน้ำธรรมชาติ ป่าไม้ งานตาม
กฎหมายว่าด้วยโรคระบาดสัตว์กฎหมายว่าด้วย                        

  /การบำรุง... 
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การบำรุงพันธุ์สัตว์กฎหมายว่าด้วยการควบคุมคุณภาพอาหารสัตว์ กฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลสัตว์ กฎหมายว่า
ด้วยโรคพิษสุนัขบ้า และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
                 ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ควบคุม กำกับ ดูแลรับผิดชอบ งานการส่งเสริม
การเกษตร และงานส่งเสริมปศุสัตว์ ในกองส่งเสริมการเกษตร ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

                 1. นายกฤษฎา  เสรีวัฒน์  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร (นักบริหารงาน
การเกษตร) อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-14-2109-001 รับผิดชอบการปฏิบัติราชการ
ของกองส่งเสริมการเกษตร โดยควบคุม กำกบั ดูแล ให้คำแนะนำแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ 
 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงาน เกี่ยวกับการ
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
                 1. ด้านแผนงาน 
                 - ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานวิชาการเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพ่ือ เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ หน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 - ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานวิชาการเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจำกดัทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
                 - บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนด 
                 - ร่วมและติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนดไว้ 
                 - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรูใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวม เพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
      

                 2. ด้านบริหารงาน      
                 - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                 - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                 - ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ และปรับปรุงแก้ไขการปรับปรุง บำรุงพันธุ์ การคัดพันธุ์ 
ขยายพันธุ์ การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร เพ่ือช่วยเกษตรกรหรือประชาชน
ผู้รับบริการได้ผลผลิตทางการเกษตรที่มีประสิทธิภาพ                  
                 - ควบคุมหรือดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปรายงานและเสนอแนะงานที่ อาศัยความชำนาญ
เกี่ยวกับวิชาการเกษตร และสัตว์แพทย์ เพ่ือให้ได้ผลการวิจัยหรือข้อเสนอแนะที่                     /เกิดประโยชน์... 
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เกิดประโยชน์ต่อการทำเกษตรกรรมของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
                 - ตรวจสอบ ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการกักพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยและเป็นไปตามกฎหมาย 
                 - ให้คำแนะนำปรึกษาในด้านการเลี้ยง การรักษาสัตว์และการเพาะเลี้ยงเชื้อ เพ่ือช่วยเกษตรกรหรื อ
ประชาชนผู้รับบริการมีกระบวนการที่ถูกต้องตามหลักวิชาการและได้ผลผลิตที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 - ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตามการดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และการ ปฏิบัติการในห้องทดลอง
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
                 - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                 - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
                 - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะผู้แทน
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
 

                 3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
                 - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                 - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                 - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ

                       4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                 - ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                 - ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 
                 - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

                 ให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมการเกษตร 
และงานการส่งเสริมปศุสัตว์ ตามรายชื่อดังต่อไปนี้                                                
                 1.1 นางสาวนลินสุดา  ภูมิกระจ่าง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
27-3-14-4101-002 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ลักษณะงาน... 
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                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ 
                 - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                 - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาและ
เปน็หลกัฐานทางราชการ 
                 - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล จำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้
                 - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                 - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
                 - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความใช้งานอยู่เสมอ 
                 - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                 - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม          
                 - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                 - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                 - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และ
งานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

                 ด้านบริการ 
                 - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  ที่
เกีย่วข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

                 - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                 - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
                 - ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย                                                                                 /งานบริการ... 
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                 งานบริการประชาชนประจำสถานีสูบน้ำ ทั้ง 6 แห่ง ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ดังนี้ 
                 1.2 นายสนอง  เศษเจริญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ำ เป็น
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการเปิดน้ำ-ปิดน้ำ ให้แก่กลุ่มผู้ใช้น้ำประจำสถานีสูบน้ำโคกสะอาด บริการประชาชนใน
ภาคเกษตรกรรมเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น น้ำใช้ในการเพาะปลูก น้ำอุปโภคบรรเทาปัญหา
ภัยแล้ง เป็นต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ในวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วย
ไฟฟ้าอย่าให้ชำรุดเสียหาย บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่าให้
ขาดตกบกพร่อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                 1.3 สิบตรีชุมพร  บุญรอด  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ำ เป็น
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการเปิดน้ำ-ปิดน้ำ ให้แก่กลุ่มผู้ใช้น้ำประจำสถานีสูบน้ำตะขบ บริการประชาชนในภาค
เกษตรกรรมเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น น้ำใช้ในการเพาะปลูก น้ำอุปโภคบรรเทาปัญหาภัย
แล้ง เป็นต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ในวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า
อย่าให้ชำรุดเสียหาย บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่าให้ขาดตก
บกพร่อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                 1.4 นายศุภมิตร  โพธิ์สาราช  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ำ  เป็น
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการเปิดน้ำ-ปิดน้ำ ให้แก่กลุ่มผู้ใช้น้ำประจำสถานีสูบน้ำโคกสะอาด 2 บริการประชาชนใน
ภาคเกษตรกรรมเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น น้ำใช้ในการเพาะปลูก น้ำอุปโภคบรรเทาปัญหา
ภัยแล้ง เป็นต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ในวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วย
ไฟฟ้าอย่าให้ชำรุดเสียหาย บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่าให้
ขาดตกบกพร่อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                 1.5 นายวินัย  พวงศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ำ เป็น
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการเปิดน้ำ-ปิดน้ำ ให้แก่กลุ่มผู้ใช้น้ำประจำสถานีสูบน้ำกะทิง บริการประชาชนในภาค
เกษตรกรรมเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น น้ำใช้ในการเพาะปลูก น้ำอุปโภคบรรเทาปัญหาภัย
แล้ง เป็นต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ในวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า
อย่าให้ชำรุดเสียหาย บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่าให้ขาดตก
บกพร่อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                 1.6 นายสมหมาย  กรงรัมย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ช่างเครื่องสูบน้ำ เป็นผู้               
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการเปิดน้ำ-ปิดน้ำ ให้แก่กลุ่มผู้ใช้น้ำประจำสถานีสูบน้ำโคกใหม่ บริการประชาชนในภาค 
เกษตรกรรมเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น น้ำใช้ในการเพาะปลูก น้ำอุปโภคบรรเทาปัญหาภัย
แล้ง เป็นต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ในวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า
อย่าให้ชำรุดเสียหาย บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่าให้ขาดตก
บกพร่อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

                 1.7 นายปาน  แก้วมะดัน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ำ เป็น
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการเปิดน้ำ-ปิดน้ำ ให้แก่กลุ่มผู้ใช้น้ำประจำสถานีสูบน้ำหินโคน บริการประชาชนในภาค
เกษตรกรรมเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น น้ำใช้ในการเพาะปลูก น้ำอุปโภคบรรเทาปัญหาภัย
แล้ง เป็นต้น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ในวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า
อย่าให้ชำรุดเสียหาย บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่าให้ขาดตก
บกพร่อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/1.๘ นายสุริยะ... 
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                 1.๘ นายสุริยะ  ชูติรัมย์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ดังนี้    

                 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ทำหน้าที่จัดเตรียม ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับ
งานด้านต่าง ๆ หรือปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องสำหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ และปฏิบัติงานตามที่
ผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

                 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                 ด้านการปฏิบัติการ 
                 - จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์ ในกองส่งเสริมการเกษตร ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                         
                 - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
                 - ดูแลรับผิดชอบ หมั่นรักษาความสะอาด บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้เครื่องมือ 
เครี่องใช้ในสำนักงาน ให้พร้อมสำหรับการบริการประชาชนในเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
                 - ร่วมแก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยากให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้
สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา   

 

                 ด้านบริการ 
                 - งานบริการบุคลากรในองค์กร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความ
สะดวกและรวดเร็ว งานสำเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                 - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                 - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูล ข่าวสาร ต่างๆ ตามที่ร้องขอ  
                 - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

                 ทั้งนี้ ให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างที่
ได้รับมอบหมาย ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ มีวินัย โดยยึดถือระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทาง
ราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการ และอำนวยความสะดวกแก่
ประชาชนเป็นที่ตั้ง และยึดถือแนวทางการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 เป็นสำคญั  

                                         

                                           สั่ง  ณ วันที ่        เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2568 
 
 
 

      (นายถวัลย์    โขมโนทัย) 
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 


