
  
 ค้ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลน ้ำแคม 

        ที่    ๗๐  /๒๕๖๓ 
เรื่อง  กำรมอบหมำยและก้ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ของพนักงำนส่วนต้ำบลและพนักงำนจ้ำง ครั งที่ ๒/๒๕๖๓ 

   ด้วย  องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม ได้รับโอน/ย้ายพนักงานส่วนต้าบล แต่งตั งพนักงานจ้าง  
และปรับปรุงต้าแหน่ง หลายต้าแหน่ง จึงต้องมีการปรับเปลี่ยนต้าแหน่งผู้ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการใหม่เพ่ือให้
การก้าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบสอดคล้องกับต้าแหน่งงาน  จึงขอยกเลิกค้าสั่งองค์การบริหารส่วน
ต้าบล น ้าแคม  ที่  ๑๐๗/๒๕๖๒  ลงวันที่ ๕  มิถุนายน  ๒๕๖๒  เรื่องการมอบหมายและก้าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ของพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง จึงก้าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของของพนักงาน
ส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง  ใหม่ ดังนี  

๑. นำยศักดิ์ชัย  ปัทถำพงษ์  ต้ำแหน่งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบล 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น) เลขที่ต้ำแหน่ง  ๕๔-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ 

 

ต้ำแหน่งประเภท     บริหารท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน       บริหารงานท้องถิ่น  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับกลาง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป   

 สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ้าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในฐานะปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับ    การปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือคณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก้าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค้าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น         
คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับงาน          
ภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น   นั น ๆ ทั งหมด รับผิดชอบงานประจ้าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั งหมด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา  ท้าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด้าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาต      
ต่าง ๆ  ที่เป็นอ้านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา  ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา     
การเลือกตั ง งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ      
อ้านวยการ สั่ งราชการ มอบหมาย ก้ ากับดู แล  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตั ดสิน ใจ  แก้ปัญ หา                      
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ้านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ 
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี   
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  ๑. ด้ำนแผนงำน  
๑.๑ ก้าหนดแนวทางการด้าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ

เป้าหมายความส้าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ ยนแปลง หรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท้าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท้างบประมาณ การจัดซื อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ ตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิด
การจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๓ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี บริหารงาน การ
ก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ ประชาชน  

๑.๔ ก้ากับ ติดตาม เร่งรัด การด้าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือให้การด้าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้  

๑.๕ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั นตอนและน้านโยบายของผู้บริหารไป ปฏิบัติ  เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

๑.๖ ให้ค้าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด้าเนินการต่าง ๆ ให้กับ ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  

        ๒. ด้ำนบริหำรงำน  
๒.๑ สั่งราชการ มอบหมาย อ้านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค้าปรึกษาแนะน้าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก้าหนดไว้   

๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ เปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

๒.๓ ก้ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด     

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด้าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของประเทศและ
ความต้องการของประชาชนเป็นส้าคัญ   

๒.๕ ก้ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ ก้าหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

๒.๖ ก้ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค้าปรึกษา แนะน้าด้านกฎหมายการอ้านวยความเป็น ธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ้านวยความ เป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน  

๒.๗ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง   

๒.๘ ให้ค้าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก้าหนดกรอบ การบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  
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๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น้าที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล       
๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา ก้ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ

การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม    
๓.๒ ช่วยวางแผนอัตราก้าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป อย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย       
๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ ให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
๓.๔ ก้ากับดูแล อ้านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เก่ียวข้องในรูปแบบ ต่างๆ เพื่อให้เกิดการ

เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท้างานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบร้อย การอ้านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

๓.๕ ให้ค้าปรึกษา แนะน้าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และชี แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
   ๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่  

๔.๒ บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด ประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

๔.๓ วางแผนการจัดท้า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา   
 ๕. งำนที่ได้รับมอบหมำย 
  ๕.๑ การประเมินผู้บริหาร ประจ้าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 
     เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม  ทุกคนและ
รับผิดชอบในงานประจ้าทั่วไปขององค์กร  พร้อมให้มีอ้านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  ค้าสั่ง  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ในการปกครองบังคับบัญชาทุกประการ  
 

ส้ำนักปลัด 
 

๒. นำงวำรุณี  ชำค้ำรุณ  ต้ำแหน่งหัวหน้ำส้ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป อ้ำนวยกำร ระดับต้น )   
 เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑   

 

ต้าแหน่งประเภท    อ้านวยการท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน      บริหารงานทั่วไป  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน    นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้ำแหน่ง     ระดับต้น  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติง้านบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง  หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง หรือหัวหน้า
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หน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับก้ารบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและ งานเลขานุการ 
เช่น  ติดต่อนัดหมาย  จัดงาน   รับรองและงานพิธีต่างๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส้าหรับการ ประชุม              
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการสรุประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสาน
แผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก้าหนดนโยบาย จัดท้าแผนหรือโครงการ ติดตา ม
ประเมินผล การด้าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั งในประเทศ และ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค้าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสาร 
บรรณ   งานบุคคล งานนิติกร  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน  งานรักษาความสงบ 
เรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบ
แบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั งงานราชการที่มิได้      
ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ้านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี  
 ๑. ด้ำนแผนงำน 
  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงาน
บัตรประจ้าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๒ ร่วมจัดท้าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด้าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน้าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 
  ๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด้าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้                                                                             
  ๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน              
งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน 
หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  ๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วย 
งานในภาพรวมเพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท้างานมีประสิทธิภาพมากขึ น 
 ๒. ด้ำนบริหำรงำน 
  ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนแปลงค้าชี แจงงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณ
ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
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  ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท้านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนต้าบล รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท้างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  ๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
  ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด้าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก้าหนด 
  ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค้าแนะน้า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส้าหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานท้ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ         
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
  ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์  ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมการดูแลงานนิติการ           
งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด้าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่
ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคคลในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
  ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
  ๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ 
เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท้าบัตรประจ้าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออ้านวยการ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  ๒.๑๓ ชี แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท้างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ  
 
 
 



6 

 

 ๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 ๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
  ๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 
  ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและดูแลควบคุมการจัดท้างบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด  
 

 ๕. งำนอ่ืนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย เช่น ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต้าบล เรื่องการก้าจัด        
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย , เรื่องกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ, การตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กิจกรรม Big cleaning Day ฯลฯ ,การโอนงบประมาณต่างๆ ,งานกองทุน สปสช. 
งานการประเมินต่างๆ เช่น LPA  ITA  การประเมินผู้บริหาร ฯลฯ  
 

๓. นำงธนพร  ศรีกระทุม ต้ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช้ำนำญกำร 
เลขทีต่้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ 

ต้ำแหน่งประเภท     วิชาการ  
ชื่อสำยงำน       วิเคราะห์นโยบายและแผน  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับช้านาญการ  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป    

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และ งานวิจัย
จราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  พิจารณา 
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก้าหนดนโยบาย จัดท้าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ ด้าเนินงานตาม
แผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท้าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือ
งานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญ
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งานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตาม ที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลผลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก้าหนดนโยบายและเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 
  ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก้าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้
บรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
  ๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบายแผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อช่วยจัดท้าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๕ ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั งไว้ 
  ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก้าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล้าดับความส้าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การด้าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ น 
  ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพื นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม เพ่ือให้การด้าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก้าหนด 
  ๑.๗ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช้านาญเพ่ือให้สามารถ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน้าไปใช้ในการก้าหนดนโยบายต่างๆได้ 
  ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั งจากผลการด้าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท้าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา ๕ ปี และแผนปฏิบัติการประจ้าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อพื นที ่
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส้านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์         
ที่ก้าหนด 
 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้าเบื องต้น          
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔.๑ ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหา และชี แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน         
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ้านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพือ่ให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน้าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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  ๔.๒ ร่วมก้าหนดแนวทางการจัดท้าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพ่ือช่วย 
ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส้าหรับผู้ที่สนใจ 
  ๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือให้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
  ๔.๔ อ้านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจรเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๕ พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่ ง             
แก่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

๕. งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย    
 ๕.๑  งานตรวจสอบภายใน  
 ๕.๒  งานพัฒนาสาธารณะสุขมูลฐาน 
   - โครงการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  - งานการบริหารจัดการกองทุนขยะ 
 ๕.๔ จัดท้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และข้อบัญญัติ
ต่างๆของต้าบลน ้าแคม 
 ๕.๕  จัดท้าเอกสารการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค้าชี แจงงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี พร้อม
บันทึกข้อมูลการโอนระบบ E –Laas   

 
๔. นำงวำสนำ ขันทะคีรีต้ำแหน่งนักพัฒนำชุมชนช้ำนำญกำร 

เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
ต้ำแหน่งประเภท     วิชาการ  
ชื่อสำยงำน       พัฒนาชุมชน  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักพัฒนาชุมชน  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับช้านาญการ  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป    

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การ
อนามัยและ สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการและ องค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ        
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช้านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ 
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี  
   ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

  ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท้าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น้าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 
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  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก้าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ 
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื นที่ 
 ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกัน
และแก้ปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท้า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก้าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก้าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 ๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น้าไปสู่ความเข็มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน 
 ๑.๖ ก้าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี วัดด้านการพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
 ๑.๗ ส่งเสริม พัฒนา  ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด้าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบและจัดการความรู้ของชุมชน 
 ๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด้าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 
 ๑.๙ ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเอื อให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน้าไปสู่การจัดท้าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 
 ๑.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ 
ผู้น้าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บ
ข้อมูล การจัดท้าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท้าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั งการ
ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๑.๑๑ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท้าแผนชุมชน รวมทั งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด้าเนินการ
ร่วมกัน เพ่ือแก้ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด้าเนินงานพัฒนา
ชุมชน 
 ๑.๑๒ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั งกลุ่ มองค์กรชุมชน        
กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
 ๑.๑๓ ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื อเอดส์ เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี ยยังชีพ เบี ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ น 
 ๑.๑๔ วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชนเพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
 ๑.๑๕ ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท้าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด้าเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชนกิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพ
ติด เป็นต้น 
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 ๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น้าชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจ้าหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 
 ๑.๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
 ๑.๑๙ ให้ค้าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด้าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนด 
 ๑.๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส้านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก้าหนด 
 
 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้าเบื องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔.๑ ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น้าชุมชน กลุ่มหรือองค์กร
ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริมความเข้มแข็ง
ของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของ
ชุมชน 
  ๔.๒ ก้าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท้าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ
ด้าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีพัฒนา ประชาชน ผู้น้าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชน 
 ๕. งานที่ได้รับมอบหมาย งานการสงเคราะห์คนชรา คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  ผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส         
งานจัดเก็บและส้ารวจข้อมูล จปฐ. กลุ่มสตรี  กลุ่มเศรษฐกิจชุมชน ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  ดังนี  
 ๕.๑  งานเกี่ยวกับ สปสช.  Long  Term  Care 
 ๕.๒  งาน TO BE  Number One 
 ๕.๓ งานบริหารจัดการกองทุนขยะ 
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๕. นำงบุญเกื อ พรมมีนิล ต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ช้ำนำญงำน  
เลขทีต่้ำแหน่ง๕๔-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ 

 
ต้ำแหน่งประเภท     ทั่วไป  
ชื่อสำยงำน       ปฏิบัติงำนธุรกำร  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     เจ้ำพนักงำนธุรกำร   
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับช้ำนำญงำน  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่ งต่างๆ ที่ปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงานที่              
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด้าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน 
ทรัพย์สินของทางราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ 
เก็บรักษาเอกสารส้าคัญของทางราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ 
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก้ากับแนะน้า
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงาน
ด้านการธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก้าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๑.๒ มอบหมายงาน ก้ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การท้างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๑.๓ จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื อ จัดหา อนุมัติ ก้าหนดแผนการจัดซื อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ้าปี 
เพ่ือให้การจัดซื อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  ๑.๕ ควบคุม และดูแลการด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
  ๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๗ อ้านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท้ารายงานการ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  ๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ น                                                                                                           
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  ๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน 
  ๑.๙ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค้าปรึกษาแนะน้า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 
  ๓.๒ อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ งานจัดท้าค้าสั่งและประกาศขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบล 
 ๔. งำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี  

๔.๑ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารระบบอิเล็กทรอนิค 
  ๔.๒  ค่ารับรองอ่ืนๆ  ค่ารับรองการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม ค่ารับรอง 
การประชุม การฝึกอบรมสัมมนา ทัศนศึกษาดูงาน การตรวจนิเทศน์งานขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
  ๔.๓ งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
  ๔.๔  การจัดซื อวัสดุเชื อเพลิงและหล่อลื่น (ค่าน ้ามันส้านักปลัด ) 
  ๔.๕  ค่าสาธารณูปโภค  (ค่าน ้า  ค่าไฟ  ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์  ส้านักปลัด ) 
  ๔ .๖  เงิน อุดหนุน  โครงการอบรมส่ งเสริมการปกครองระบอบประชาธิป ไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและธ้ารงไว้ซึ่งสถาบันหลักของชาติ อ้าเภอท่าลี่  จังหวัดเลย 
   ๔.๗  ท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าตอบแทน  เงินประจ้าต้าแหน่ง คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม พนักงานส่วนต้าบล  พนักงานจ้าง ส้านักงานปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลน ้าแคม  
  ๔.๘ งาน TO BE  Number One 
  ๔.๙ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๖. นำยสุบัญดิฐ  ศรีกระทุม ต้ำแหน่งนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑    

ต้ำแหน่งประเภท     วิชาการ  
ชื่อสำยงำน       ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับปฏิบัติการ  
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมี ลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกีย่วกับการศึกษา  ส้ารวจ หาข้อมูลและสถิติต่างๆ  วิเคราะห์วิจัย  เพ่ือวางแผนป้องกัน และระงับอัคคีภัย  
และสาธารณภัยอ่ืนๆ  การให้ค้าแนะน้า  ควบคุม  ตรวจสอบ  ปรับปรุง  แก้ไข  เกี่ยวกับ งานป้องกันและระงับ
อัคคีภัย  รวมทั งภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ  เช่น  อุทกภัย วาตภัย  การป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท้างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก้ากับ แนะน้าตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ วางแผนการด้าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธรณภัย 
  ๑.๒ ด้าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ นในพื นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัย
และช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 
  ๑.๓ ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพื นที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติ
อ่ืนๆ ที่จะเกิดขึ นในเขตพื นที่เพ่ือด้าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
  ๑.๔ ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส 
  ๑.๕ ส้ารวจแหล่งน ้า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและระบบ
อัคคีภัย 
  ๑.๖ ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่รุนแรง 
เพ่ือสรุปหาสาเหตุ และจัดท้ารายงาน 
  ๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อก้าหนด
กลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด้าเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ  
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  ๒.๑ วางแผนการด้าเนินการ จัดท้าแผนแม่บท เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน
และบรรเทาสาธรณภัย 
  ๒.๒ วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบ ร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ หรือโครงการ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
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 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันทั งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
๔. งำนที่ได้รับมอบหมำย  
  ๔.๑ ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือ
เอกชนต่างๆ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น งานอาสาสมัครป้องกันฝ่ายพลเรือน(อปพร.)  
โดยมีผู้ช่วย ดังนี   

๑. นายศราวุฒิ  สวาสนา   
๒. นายเกียรติศักดิ์  ปัญญาอ้วน 
๓. ว่าที่ร้อยตรีสุขสันต์  ขันทอง   
๔. นายโกวิทย์  ค้าหา   
๕. นายวิทยา  สุพรมอินทร์ 
๖. นายอภิเดช  แก้วยาศรี 
๗. นายวิรัตน์  ขันธะคีรี 
๘. นายการิน  ตัญญาภักดิ ์

  ๔.๒  การบ้ารุงรักษา ซ่อมแซม รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค์,อาคารป้องกันและบรรเทา
สาธารณะภัย 
  ๔.๓  ค่าตอบแทนอาสาสมัครฝ่ายพลเรือน  
  ๔.๔  โครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุช่วงเทศกาลปีใหม่และสงกรานต์  
  ๔.๕  โครงการฝึกอบรมการใช้ถังดับเพลิงเบื องต้นพร้อมติดตั งถังดับเพลิงภายในชุมชนจุดเสี่ยง
อัคคีภัย  วัด  โรงเรียน  
  ๔.๖  โครงการฝึกอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพในด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยชุมชน
เป็นฐาน 
   ๔.๗  โครงการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดเนื่องในวันยาเสพติดสากล 

  ๔.๘  โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประสานงานพลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติดอ้าเภอท่าลี่ 
  ๔.๙  โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพหมู่บ้าน/ชุมชนเข้มแข็งเอาชนะยาเสพติดอ้าเภอท่าลี่ 
  ๔.๑๐ รับเรื่องราวร้องทุกข์ / ร้องเรียน  
  ๔.๑๑ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๗. นำงสำววิภำวี  กัลยำ  ต้ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ช้ำนำญกำร 
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 

ต้ำแหน่งประเภท     วิชำกำร  
ชื่อสำยงำน        กำรเจ้ำหน้ำที่  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักทรัพยำกรบุคคล  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับช้ำนำญกำร  
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป    
สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ สรรหา การบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั ง การด้าเนินการเกี่ยวกับต้าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ ควบคุมและ
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้า งแรงจูงใจ ในการ
ปฏิบัติงาน จัดท้าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการ พัฒนาทรัพยากร
บุ คคล ปฏิ บั ติ งานที่ ต้ องตั ดสิน ใจหรือแก้ปัญ หาที่ ย าก และปฏิบั ติ งาน อ่ืนตามที่ ได้ รับมอบหมาย                  
หรือ ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานที่ มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์                 
และความช้านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ 
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี  

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร 

บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท้าระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด้าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๑.๓ ด้าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของต้าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท้าข้อเสนอ และด้าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก้าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท้าข้อเสนอเพ่ือก้าหนดความต้องการและความจ้าเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและการเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  ๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท้าโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ 
สนับสนุนการด้าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ                              
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  ๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก้าหนดต้าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก้าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท้าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด้าเนินการเกี่ยวกับ
การสรรหาและเลือกสรร ตั งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ 
เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด้ารงต้าแหน่ง 
  ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท้าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ต้าแหน่งงาน และก้าหนดระดับต้าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ือสร้างความชัดเจน
และมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต้าแหน่งและของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั งองค์กร 
  ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท้าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค้า ข้อเท็จจริง เพ่ือด้าเนินการทางวินัยการรักษา
วินัยและจรรยา 
  ๑.๑๒ ให้ค้าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ที่เกิดขึ นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนด 
  ๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้าเบื องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔.๑ ให้ค้าปรึกษาแนะน้าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้  
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ๔.๒ ให้ค้าปรึกษาแนะน้าและชี แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้ าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
  ๔.๓ ด้าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น้าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และน้าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
  ๔.๔ ด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดท้าเอกสาร ต้ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น้าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท้าความ
เข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล                                   
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 ๕.งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
   ๕.๑ แบบประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA)  ด้านที่ ๒                 
การบริหารงานบุคคล  
   ๕.๒ โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ส้าหรับผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนต้าบล 
พนักงานจ้าง ครู นักเรียน เยาวชน  ประชาชน ในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
   ๕.๓ โครงการอบรมให้ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ๕.๔ โครงการพัฒนาศักยภาพผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ  พนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้าง       
กลุ่มอาชีพและผู้น้าชุมชน  

๕.๕ งานทะเบียนและการเงินระบบโปรแกรมบุคลากรส่วนท้องถิ่น 
   ๕.๖ งานส้านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)  (การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
ค่ารักษาพยาบาลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น )  

๕.๗ ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ( e-LHR ) 
  ๕.๘ งานเกี่ยวกับ สปสช.  Long Term Care (โปรแกรมการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (LTC) 
 
 

๘. นำยหลักทรัพย์  ประเสริฐศรี  ต้ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป  ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ 

 

ต้ำแหน่งประเภท     วิชาการ  
ชื่อสำยงำน       เลขานุการและจัดการงานทั่วไป  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักจัดการงานทั่วไป  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป    
สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส้านักงานและการบริหาร ราชการ

ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค้าสั่งโดยไม่จ้ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา วิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ           
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส้าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง 
วิชาการ  และรายงานอ่ืนๆ ท้าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั งในประเทศและต่างประเทศ ติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค้าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ งานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร ทรัพยากรบุคคล 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร สถานที่ งานเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก         

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ ท้างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส้านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก้ากับ แนะน้า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี   
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 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส้านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น 
  ๑.๒ จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หนังสือราชการ ระเบียบ และค้าสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  ๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส้าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  ๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  ๑.๕ ท้าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด้าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
 ๑.๖ ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด้าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๗ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค้าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบ ร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันทั งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ๓.๒ ชี แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  ตอบปัญหา ชี แจง และให้ค้าแนะน้าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื องต้น แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 
 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่ได้รับมอบหมำย ดังนี    
  ๕.๑ ค่าจ้างเหมาบริการภารกิจงานส้านักปลัด (งานจ้างเหมาขยะ )   
  ๕.๒ โครงการเลือกตั งนายกฯ และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
  ๕.๓  ค่าบ้ารุงรักษา ซ่อมแซม รถบรรทุกขยะ 
  ๕.๕  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานในการส้ารวจและขึ นทะเบียนจ้านวนสุนัขและแมว 
  ๕.๖  โครงการบริหารจัดการกองทุนขยะ 
  ๕.๗  โครงการสัตว์ปลอดโรค  คนปลอดภัยจากโรคพิษสุนัขบ้า 
  ๕.๘  โครงการหมู่บ้านปลอดขยะ 
  ๕.๙  การเบิกจ่ายวัสดุเครื่องแต่งกายพนักงานประจ้ารถขยะ เช่นถุงเท้ารองเท้าเสื อกางเกงฯลฯ 
  ๕.๑๐ โครงการจัดการแข่งขันกีฬาภายในต้าบลน ้าแคม 
  ๕.๑๑ โครงการจัดส่งนักกีฬาเข้าแข่งขันกีฬา  เช่นกีฬาท่าลี่คัพ  นภาท่าลี่  หนองผือคัพฯลฯ 
  ๕.๑๒ โครงการท้องถิ่นปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ  ท้องถิ่น สร้างป่า  รักษ์น ้า 

๕.๑๓ งานด้านการเกษตร 
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๕.๑๔ งานป่าชุมชน 
๕.๑๕ งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน  และเครือข่ายยุติธรรมชุมชน 
๕.๑๖ งานบ้ารุงรักษาซ่อมแซม รถส้านักงานส่วนกลาง กง ๗๐๕๐ การจัดท้าบันทึก         

และฎีกาต่างๆ  
 

 
๙. นำยชัยนำท  ศรีกระทุม  ต้ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ช้ำนำญกำร   

เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑  
 

ต้ำแหน่งประเภท     วิชำกำร  
ชื่อสำยงำน       วิชำกำรศึกษำ  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักวิชำกำรศึกษำ  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับปฏิบัติกำร 
 
ลักษณะงำนโดยทั่วไป   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ 
ตามที่ ได้รับมอบหมาย ดังนี  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะ
แนว การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย 
หลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย 
และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท้ามาตรฐาน 
สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย                
ท้า ความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ
ส้ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด้าเนินการและแก้ไข
ปัญหา ขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง
หลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้ค้าปรึกษาแนะน้า ใน             
การปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการ ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการก้าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัด นอกจากนั น ยังท้าหน้าที่จัดท้าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษา
ปฐมวัยและ การศึกษาขั นพื นฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตาม
อัธยาศัย งานฝึกและ ส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการ ท้างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับมอบหมาย 
 

ให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้านทางการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน้าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และที่เกี่ยวข้อง  
  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต้ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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  ๑.๓ ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๔ ก้าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
  ๑.๕ วางแผนอัตราก้าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเพ่ือให้ได้
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
  ๑.๖ วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
จัดตั ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๗ ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท้ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
  ๑.๙ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด้าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน
การศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
  ๑.๑๐ ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของ
ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๑๑ ควบคุม ติดตามและดูแลการด้าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก้าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
  ๑.๑๒ วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหาร
กลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพื นที่ได้รับการศึกษาที่
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๑๓ วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่น
มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาที่ดีสมวัย 
  ๑.๑๔ จัดท้าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง
มรดกล ้าค่าของท้องถิ่น 
  ๑.๑๕ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการศึกษา เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส้านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก้าหนด 
 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้าเบื องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้  
  ๓.๒ ให้ข้อคิดหรือค้าแนะน้าเบื องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
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  ๔.๑ จัดท้าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 
  ๔.๒ ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ น 
  ๔.๓ ด้าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน
การศึกษาและวิชาชีพ 
  ๔.๔ ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัด
รายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท้าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อมวลชน
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 
  ๔.๕ จัดท้าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบพิจารณาก้าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
 ๕. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย ดังนี  
  ๕.๑ การจ้างเหมาบริการภารกิจงานส้านักปลัด (งานการศึกษา )  
 ๕.๒  การจัดซื อวัสดุงานบ้านงานครัวส้านักปลัด ( งานการศึกษา )   
  ๕.๓  การจัดท้าการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทนพนักงานครู เงินวิทยฐานะค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
(งานการศึกษา ) 
 ๕.๔  โครงการจ้างเหมารถรับ-ส่ง  นักเรียนภายในต้าบลน ้าแคม 
 ๕.๕  โครงการจัดงานวันเฉลิมพระชนมพรรษา รัชการที่ ๑๐   
 ๕.๖  โครงการจัดงานวันแม่แห่งชาติ ๑๒  สิงหามหาราชินี 
 ๕.๗  โครงการเทศกาลสงกรานต์สืบสานประเพณีแห่หลวงปู่ค ้า  
 ๕.๘  โครงการลอยกระทง 
 ๕.๙  โครงการหล่อเทียนและแห่เทียนเข้าพรรษา 
 ๕.๑๐  จัดซื อครุภัณฑ์ (งานการศึกษา ) 
 ๕.๑๑  โครงการจัดงานวันเด็ก 
 ๕.๑๒  โครงการจัดท้าแหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน ้าแคม  ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านปากยาง  
 ๕.๑๓  โครงการปรับปรุงภูมิทัศน์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน ้าแคม  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านปากยาง 
 ๕.๑๔  โครงการส่งนักกีฬาเด็กเข้าร่วมแข่งขันกีฬา 
 ๕.๑๕  อาหารเสริมนมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 ๕.๑๖  อาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบล 
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๑๐. นำงนิมลต์  ศรีกระทุม ต้ำแหน่งครู ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนน ้ำแคม    
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๘-๒๒๑๘-๒๒๓ 

ประเภท   ข้าราชการ/ พนักงานครู 
สำยงำน   การสอน 
ชื่อวิทยฐำนะ  ครูช้านาญการ 
ลักษณะทั่วไป     
สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการท้าหน้าที ่หลักด้านการจัดการเรียน การสอน    

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความส้าคัญทั งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมที่ดีงามและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการ

เรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคม
ด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

คุณภำพกำรปฏิบัติงำน 
มีความรู้ความเข้าใจในสาระการเรียนรู้ที ่รับผิดชอบในระดับพื นฐานมีความสามารถในการออกแบบ

การจัดประสบการณ์ การเรียนรู้ บริหารจัดการชั นเรียน การพัฒนาผู้เรียน โดยแสดงให้เห็นว่ามีการด้าเนินการ
ตามแนวทางที่หลักสูตรก้าหนด และมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ 

มีทักษะการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนรู้ และประเมินผลที่เหมาะสมกับสาระหรือ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ สามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของสาระหรือกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 

 

๑๑. นำงคนิจฐำ  สุพรมอินทร์  ต้ำแหน่งครู ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนปำกยำง 
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๘-๒๒๑๘-๒๒๔ 

 

ประเภท   ข้าราชการ/ พนักงานครู 
สำยงำน   การสอน 
ชื่อต้ำแหน่ง  ครู 
ลักษณะทั่วไป     
สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการท้าหน้าที ่หลักด้านการจัดการเรียน การสอน    

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความส้าคัญทั งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมที่ดีงามและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 



23 

 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

(๒) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๕) ประสานความร่วมมือกับผู ้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อร่วมกันพัฒนาผู ้เรียนตาม

ศักยภาพ 
(๖) ท้านุบ้ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๗) ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน้ามาพัฒนาการเรียนการ

สอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น 
(๘) ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒.นำงอุไรวรรณ  แก้วยำศรี   ต้ำแหน่งครู ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนน ำ้แคม 
เลขที่ต้ำแหน่ง  ๕๔-๓-๐๘-๒๒๑๘-๔๓๖ 

ประเภท   ข้าราชการ/ พนักงานครู 
สำยงำน   การสอน 
ชื่อต้ำแหน่ง  ครู 
ลักษณะทั่วไป     
สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการท้าหน้าที ่หลักด้านการจัดการเรียน การสอน    

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความส้าคัญทั งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมที่ดีงามและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้

ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
(๑) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(๒) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๔) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
(๕) ท้านุบ้ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๖) ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน้ามาพัฒนาการเรียน

การสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น 
(๗) ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๓.นำงรัตนำ  จันทะวัง   ต้ำแหน่งครู ศูนย์พัฒนำเด็กบ้ำนน ้ำแคม  

เลขที่ต้ำแหน่ง  ๕๔-๓-๐๘-๒๒๑๘-๔๓๓ 
ประเภท   ข้าราชการ/ พนักงานครู 
สำยงำน   การสอน 
ชื่อต้ำแหน่ง  ครู 
ลักษณะทั่วไป     
สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการท้าหน้าที ่หลักด้านการจัดการเรียน การสอน    

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความส้าคัญทั งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมที่ดีงามและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้

ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม

การเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
(๒) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๕) ประสานความร่วมมือกับผู ้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อร่วมกันพัฒนาผู ้เรียนตาม

ศักยภาพ 
(๖) ท้านุบ้ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๗) ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน้ามาพัฒนาการเรียนการ

สอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น 
(๘) ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๔.นำงภำวดี  ชุมแวงวำปี   ต้ำแหน่งครู ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนปำกยำง 
เลขที่ต้ำแหน่ง  ๕๔-๓-๐๘-๒๒๑๘-๕๙๖ 

ประเภท   ข้าราชการ/ พนักงานครู 
สำยงำน   การสอน 
ชื่อต้ำแหน่ง  ครู 
ลักษณะทั่วไป     
สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการท้าหน้าที ่หลักด้านการจัดการเรียน การสอน    

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความส้าคัญทั งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมที่ดีงามและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และ/หรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้

ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ    
(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและ

ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
(๒) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๕) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
(๖) ท้านุบ้ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๗) ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน้ามาพัฒนาการเรียน

การสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู  ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น 
(๘) ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๖. นักบริหำรงำนทั่วไป อ้ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น (หัวหน้ำฝ่ำยนโยบำยและแผน ) 
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒  (ต้ำแหน่งว่ำง )  นำงธนพร  ศรีกระทุมต้ำแหน่งนักวิเครำะห์

นโยบำยและแผนเลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ รักษำกำรต้ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยนโยบำยและแผน  
ต้าแหน่งประเภท    อ้านวยการท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน      บริหารงานทั่วไป  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน    นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้ำแหน่ง     ระดับต้น  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติง้านบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง  หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง หรือหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและ งานเลขานุการ 
เช่น  ติดต่อนัดหมาย  จัดงาน   รับรองและงานพิธีต่างๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส้าหรับการ ประชุม              
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการสรุประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสาน
แผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก้าหนดนโยบาย จัดท้าแผนหรือโครงการ ติดตา ม
ประเมินผล การด้าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั งในประเทศ และ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค้าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสาร 
บรรณ   งานบุคคล งานนิติกร  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน  งานรักษาความสงบ 
เรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบ
แบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั งงานราชการที่มิได้      
ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ

หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ้านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี  
  ๑. ด้ำนแผนงำน 
  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงาน
บัตรประจ้าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๒ ร่วมจัดท้าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด้าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน้าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 
  ๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด้าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน 
หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  ๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วย 
งานในภาพรวมเพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท้างานมีประสิทธิภาพมากขึ น 
 ๒. ด้ำนบริหำรงำน 
  ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
  ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท้านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาต้าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท้างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  ๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
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  ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด้าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก้าหนด 
  ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค้าแนะน้า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส้าหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานท้ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ         
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
  ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมการดูแลงานนิติการ งาน
ระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด้าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ ก้าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคคลในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
  ๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ 
เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท้าบัตรประจ้าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออ้านวยการ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  ๒.๑๓ ชี แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท้างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ  
 ๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้ าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 ๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
  ๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ทั งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
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บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ด้าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด  
 

๑๗.  นำงสำวสุวคนธ์  อินแก้ว  ต้ำแหน่งคนงำนทั่วไป  
(ช่วยงำนทั่วไปส้ำนักปลัด) 

มีหน้ำที่ปฏิบัติ  ดังนี  
 - การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของพนักงานส่วนต้าบล ( งานบริหารงานทั่วไป) 
 - การเบิกจ่ายค่าน ้าดื่มส้านักงาน ( ส้านักปลัด) 
 - จัดท้าค้าสั่งเวรยามประจ้าเดือน 
 - จัดท้าขออนุมัติจ้างเหมาท้าความสะอาดอาคารส้านักงานองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
 - ช่วยงานเช็ควันลา/มา/สาย/ พนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้าง (งานบุคคล ) 
 - จัดท้าขออนุมัติเบิก/ขออนุมัติจัดซื อวัสดุส้านักงาน งานบ้านงานครัว 
 - เบิกครุภัณฑ์ส้านักงานคอมพิวเตอร์ 
 - จัดเก็บเอกสารงานบุคคลต่างๆ  
 - บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ (งานบริหารงานทั่วไป ) 
 - จัดสถานที่ ช่วยงานการประชุมต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - ชว่ยงานการคีย์ข้อมูลในระบบ e-lass  , e- plan งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 - ช่วยงานจัดเก็บเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงาน (งานบุคคล ) 
 - ช่วยงานจัดท้าการประเมิน LPA ด้านที่ ๒ (งานบุคคล) 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
 

๑๘. นำงสำวจริญญำ  บัวภำศรี  ต้ำแหน่งคนงำนทั่วไป  
(ช่วยงำนทั่วไปส้ำนักปลัด) 

มีหน้ำที่ปฏิบัติ  ดังนี  
 - จัดท้าหน้าฎีกาต่างๆ ระบบ e-laas ( ส้านักงานปลัด ) 
 - จัดท้าบันทึกขอเบิกวัสดุงานบ้านงานครัว (ส้านักงานปลัด ) 
 - จัดท้าบันทึกขอเบิกวัสดุคอมพิวเตอร์ (ส้านักงานปลัด) 
 - รายงานการลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ้าเดือนของพนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้าง  
 - จัดท้าฎีกาเบิกค่าอินเตอร์เน็ตประจ้าเดือน 
 - จัดท้าจดหมายข่าว ประจ้าเดือน 
 - จัดสถานที่ ช่วยงานการประชุมต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

๑๙. นำยเทวินทร์  อินบุญญำ  ต้ำแหน่งคนงำนทั่วไป 
(ช่วยงำนนักจัดกำรงำนทั่วไป) 

มีหน้ำที่ปฏิบัติ  ดังนี  
 - ค่าจ้างเหมาบริการภารกิจงานส้านักปลัด (งานจ้างเหมาขยะ )   
 - โครงการเลือกตั งนายกฯ และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
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 - ค่าบ้ารุงรักษา ซ่อมแซม รถบรรทุกขยะ 
 - ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานในการส้ารวจและขึ นทะเบียนจ้านวนสุนัขและแมว 
 - โครงการบริหารจัดการกองทุนขยะ 
 - โครงการสัตว์ปลอดโรค  คนปลอดภัยจากโรคพิษสุนัขบ้า 
 - โครงการหมู่บ้านปลอดขยะ 
 - การเบิกจ่ายวัสดุเครื่องแต่งกายพนักงานประจ้ารถขยะ เช่นถุงเท้ารองเท้าเสื อกางเกงฯลฯ 
 - โครงการจัดการแข่งขันกีฬาภายในต้าบลน ้าแคม 
 - โครงการจัดส่งนักกีฬาเข้าแข่งขันกีฬา  เช่นกีฬาท่าลี่คัพ  นภาท่าลี่  หนองผือคัพฯลฯ 
 - โครงการท้องถิ่นปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ  ท้องถิ่น สร้างป่า  รักษ์น ้า 

- งานด้านการเกษตร 
- งานป่าชุมชน 
- งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน  และเครือข่ายยุติธรรมชุมชน 
- งานบ้ารุงรักษา ซ่อมแซม รถส้านักงานส่วนกลาง กง ๗๐๕๐ การจัดท้าบันทึก และฎีกา ต่างๆ  

 

๒๐. นำงสำวรัมภำ  แก้วยำศรี ต้ำแหน่งคนงำนทั่วไป  
(ช่วยงำนนักพัฒนำชุมชน) 

ให้ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี  
 - งานเกี่ยวกับ สปสช.  Long  Term  Care 
 - งานบริหารจัดการกองทุนขยะ 

๒๑. นำงสำวจรรยำรักษ์  จันทะภำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
ต้ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ช่วยงำนเจ้ำพนักงำนธุรกำรตำมมำตรฐำนก้ำหนดต้ำแหน่ง และงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่ งต่างๆ ที่ปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงานที่              
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด้าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน 
ทรัพย์สินของทางราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ 
เก็บรักษาเอกสารส้าคัญของทางราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ 
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก้ากับแนะน้า
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงาน
ด้านการธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก้าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
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  ๑.๒ มอบหมายงาน ก้ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การท้างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๑.๓ จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื อ จัดหา อนุมัติ ก้าหนดแผนการจัดซื อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ้าปี 
เพ่ือให้การจัดซื อครภุัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  ๑.๕ ควบคุม และดูแลการด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
  ๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๗ อ้านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท้ารายงานการ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  ๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ น                                                                                                           
  ๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน 
  ๑.๙ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค้าปรึกษาแนะน้า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 
  ๓.๒ อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ งานจัดท้าค้าสั่งและประกาศขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบล 
 งำนที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี  

- ศูนย์ข้อมูลข่าวสารระบบอิเล็กทรอนิค 
 - ค่าสาธารณูปโภค  (ค่าไฟ  ค่าโทรศัพท์ ส้านักปลัด ) 
 - รวบรวมเอกสารการประเมินผลบริหารองค์กร 
 - ช่วยงานประเมินLPA ด้านที่ ๑  และด้านที่ ๕  
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๒๒. นำงสำวน ้ำฟ้ำ  ประสมทรัพย์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต้ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนน ้ำแคม   

ให้ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี  
๑.ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง ๓ – ๕ ปี) ให้มีความรู้  

ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้า
รับการศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป  

๒. อบรมเลี ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง ๓-๕ ปี) แทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเด็ก 
๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ดังนี   

- การจ้างเหมาบริการภารกิจงานส้านักปลัด (งานการศึกษา )  
 -  การจัดซื อวัสดุงานบ้านงานครัวส้านักปลัด ( งานการศึกษา )   
  -  การจัดท้าการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทนพนักงานครู เงินวิทยฐานะค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
(งานการศึกษา ) 
 - อาหารเสริมนมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 - อาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 

๒๓. นำงสมปรำรถนำ  อินทะสิทธิ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต้ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนน ้ำแคม   

ให้ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี  
๑.ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง ๓ – ๕ ปี) ให้มีความรู้  

ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้า
รับการศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป  

๒. อบรมเลี ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง ๓-๕ ปี) แทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเด็ก 
๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒๔.นำงทวีรัตน์  กัลยำ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ตำ้แหน่งผู้ดูแลเด็ก 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนปำกยำง   

ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี  
๑.ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง ๓ – ๕ ปี) ให้มีความรู้  

ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้า
รับการศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป  

๒. อบรมเลี ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง  ๓-๕ ปี ) แทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเด็ก 
๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒๕. นำยโกวิทย์  ค้ำหำ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  
ต้ำแหน่งพนักงำนขับรถขยะ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน  ดังนี  
  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถขยะ  เป็นผู้ควบคุมดูแลคนงานประจ้ารถขยะทุกคน ตลอดจนดูแลบ้ารุง  
แก้ไข ซ่อมแซมอุปกรณ์  เครื่องมือที่ใช้เกี่ยวกับรถบรรทุกขยะ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  - ท้าความสะอาดและตัดหญ้าบริเวณสนามกีฬาหน้าส้านักงานองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
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๒๖. นำยศรำวุฒิ  สวำสนำ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  
ต้ำแหน่งพนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ(รถบรรทุกน ้ำเอนกประสงค์)    

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน  ดังนี  
ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ้ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง 

เล็กๆ น้อยๆของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง หรือ งานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  เช่น ดูแลรักษา ขับรถยนต์ส่วนกลาง  รถน ้าอเนกประสงค์  ฯลฯ  
  -  ท้าความสะอาดห้องน ้าและอาคารป้องกันบรรเทาสาธารณะภัย  
  -  ตัดหญ้าและดูแลความเรียบร้อยรอบๆอาคารป้องกันบรรเทาสาธารณะภัย 
 

๒๗.  นำยวิรัตน์  ขันธะคีรี  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  
ต้ำแหน่ง นักกำร 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน  ดังนี  
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ  เดินหนังสือในส้านักงานและนอกสถานที่และรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย  ตลอดจนดูแลซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  เครื่องใช้ในส้านักงานให้ใช้การได้  
อยู่เวรรักษาการณ์  บ้ารุงรักษาสนาม  สวนหย่อม  ไม้ดอกไม้ประดับหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายในงานต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
 

๒๘.  นำยกำรีน  ตัญญำภักดิ์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  
ต้ำแหน่ง คนงำนประจ้ำรถยะ  

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน  ดังนี  
  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะจากที่รองรับขยะในหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม  
และท้าความสะอาดตัดหญ้าและดูแลความเรียบร้อยบริเวณรอบอาคารส้านักงานองค์การบริหารส่วนต้าบล  

๒๙. นำยธีระวัฒน์  ท้ำยะ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  
ต้ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน  ดังนี  
  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์  ดูแลรักษาความสะอาด  บ้ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 
ในการใช้รถยนต์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  - งานบ้ารุงรักษา ซ่อมแซม รถส้านักงานส่วนกลาง กง ๗๐๕๐ 
 

๓๐. นำยเกียรติศักดิ์  ปัญญำอ้วน พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
ต้ำแหน่งคนงำนประจ้ำรถบรรทุกน ้ำเอนกประสงค์ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำน  ดังนี  
  ท้าหน้าที่เป็นพนักงานประจ้ารถบรรทุกน ้าเอนกประสงค์ ช่วยเหลือในการดับเพลิงประจ้า รถ        
บรรทุกน ้า การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน ้า ให้บริการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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กองคลัง 
๓๑. นำงทัศนีย์  จันทร์สว่ำง  ต้ำแหน่งผู้อ้ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง อ้ำนวยกำรระดับต้น )   

เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑   
ต้ำแหน่งประเภท     อ้ำนวยกำร  
ชื่อสำยงำน       บริหำรงำนกำรคลัง  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักบริหำรงำนกำรคลัง  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับต้น  
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป   
สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด ้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก้าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านก้ารบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน และบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ   งานการจัดการ 
เงินกู้ งานจัดระบบงาน ง้านบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ
เสนอแนะและให้ค้าปรึกษาแนะน้า การท้าความเห็นและสรุปรายงาน ด้าเนินการเกี่ยวกับการ อนุญาตที่เป็น     
อ้านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่้าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก       
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ

หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ้านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย              
ก้ากับ แนะน้าตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ 
บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่้างๆ  
ดังนี  
 ๑. ด้ำนแผนงำน 
  ๑.๑ก้าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและ
จัดท้าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
  ๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานพัสดุ หรืองาน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  ๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด้าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลรวบรวมสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั งเสนอแนวทางการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั นตอน
ส้าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก้าหนด 
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  ๑.๕ ร่วมวางแผนในการจัดท้าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ้าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ้าปี 
  ๑.๖ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น ภายใต้ข้อจ้ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  ๑.๗ วางแผนการจ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด้าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุน 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 ๒. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
  ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๒.๒ มอบหมาย ก้ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค้าแนะน้า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด้าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก้าหนด 
  ๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท้าการปรับปรุงแก้ไข 
  ๒.๕ ร่วมก้าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค้าแนะน้า วิเคราะห์ ท้าความเห็น และตรวจสอบงาน
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด้าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท้ารายงานการเงินบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก้าหนดไว้
อย่างตรงเวลา 
  ๒.๘ ควบคุมดูแลการด้าเนินการให้มีการช้าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด้าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน้าส่งเงิน และการ
น้าส่งเงินไปส้ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒.๑๑ วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
น้าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรของรัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
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  ๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี แจงและด้าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 ๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้  

๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี 
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  ๓.๔ จัดรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก้าหนดหรือมอบอ้านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ
เกื อกูล สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต้าแหน่ง เพ่ือให้การด้าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
  ๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก้ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน 
 ๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  ๔.๑ ก้าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธะกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด้าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
  ๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน เพ่ือให้การด้าเนินงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ด้าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  ๔.๕ ร่วมหรือบริหารและก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 

๓๒. นำงสุดำพร  เพรชกอง ต้ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร  
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ 

ต้ำแหน่งประเภท     วิชาการ  
ชื่อสำยงำน       วิชาการเงินและบัญชี  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับต้ำแหน่ง       ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
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สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื นฐานระดับ ปริญญา      
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ   การศึกษา วิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์ งบประมาณ การพัฒนา
ระบบงานคลัง  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ บัญชีแยกประเภท การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้อง  

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ ท้างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี   
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 ๑.๑ จัดท้าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๑.๒  ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ด้าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนดไว้  
 ๑.๓  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย  
 ๑.๔  จัดท้างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ้าเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๑.๕  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท้างบประมาณ  
 ๑.๖ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส้าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
 ๑.๗ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค้าแนะน้าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก้าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท้าคู่มือประจ้าส้าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก้าหนด  
 ๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการด้าเนินงานด้าน              
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น  การตั งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน้าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามระเบียบปฏิบัติที่ก้าหนดไว้  
 ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ และด้าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก้าหนดไว้  
 ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท้าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ้าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้น้าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส้าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
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 ๑.๑๑ ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ
ด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจ
ที่ถูกต้อง  
 ๑.๑๒ วิเคราะห์ และจัดทางบการเงินประจ้าวัน ประจ้าเดือน/ประจ้าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน้าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 ๑.๑๓ ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท้าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท้า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด้าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง  
 ๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๑.๑๕ รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท้าและรายงานเงินรายได้รวมทั งเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด้าเนินงานของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
ถูกต้อง  
 ๑.๑๖ ด้าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
 ๒.๑  วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด  
 ๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
 ๒.๓ ร่วมด้าเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 ๓.๑  ประสานการทางานร่วมกันทั งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้  
 ๓.๒ ชี แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๓.๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คาแนะน้าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
 ๓.๔ ประสานการท้างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ้าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ๓.๕ ประสานการท้างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ก้าหนดและจัดท้าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท้าแผนพัฒนาใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๓.๖ ช่วยให้ค้าปรึกษาด้านการจัดท้าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในการด้าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท้างาน แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ และน้าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์  
 ๔. ด้ำนกำรบริกำร  



38 

 

 ๔.๑  ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหาและชี แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ       
ที่เป็นประโยชน์  
 ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื องต้น ท้าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก้าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 ๔.๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๕.  งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   
  การจัดท้าฎีกาเงินเดือน พนักงานส่วนต้าบล  พนักงานจ้าง กองคลัง 
 

๓๓. นำงสุภำพร  ศรีบุรินทร์ ต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุ ช้ำนำญงำน 
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑   

ต้ำแหน่งประเภท     ทั่วไป  
ชื่อสำยงำน       ปฏิบัติงำนพัสดุ  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     เจ้ำพนักงำนพัสดุ  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับปฏิบัติงำน 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป   

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ้ารุงรักษา การท้าบัญชี ทะเบียน
พัสดุ การเก็บรักษาใบส้าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ้าหน่ายพัสดุที่ช้ารุด การท้าสัญญา การ
ต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก้ากับ แนะน้าตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ จัดหา จัดซื อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น้าส่ง การซ่อมแซม และ
บ้ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด้าเนินงานส้าเร็จลุล่วง 
  ๑.๒ ควบคุมจัดท้าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท้ารายงานเกี่ยวกับพัสดุเพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล 
ในการด้าเนินงาน 
  ๑.๓ ตรวจร่างสัญญาซื อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส้าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในอนาคต 
  ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท้ารายงาน 
และน้าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  ๑.๕ ตรวจสอบการจัดท้าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ้าเดือน ประจ้าไตรมาส หรือประจ้าปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั งรายงานผลการด้าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด้าเนินการแล้วเสร็จ 
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  ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ น 
 ๒. ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท้างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ให้ค้าแนะน้าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 

 ๔. งานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
  ๔.๑  ค่าวัสดุส้านักงาน  วัสดสุ้านักงาน  วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร์ 
 -  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  พนักงานส่วนต้าบลกองคลัง 

๓๔. นำงสำวนิกร  พรมสิทธิ์ ต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ช้ำนำญงำน (กองคลัง) 
เลขที่ต้ำแหน่ง๕๔-๓-๐๔-๔๑๐๑-๐๐๑  

ต้ำแหน่งประเภท     ทั่วไป  
ชื่อสำยงำน       ปฏิบัติงำนธุรกำร  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     เจ้ำพนักงำนธุรกำร   
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับช้ำนำญงำน  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่ งต่างๆ ที่ปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงานที่              
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด้าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน 
ทรัพย์สินของทางราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ 
เก็บรักษาเอกสารส้าคัญของทางราชการ การด้าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ 
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก้ากับแนะน้า
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงาน
ด้านการธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช้านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก้าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๑.๒ มอบหมายงาน ก้ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การท้างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
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  ๑.๓ จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื อ จัดหา อนุมัติ ก้าหนดแผนการจัดซื อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ้าปี 
เพ่ือให้การจัดซื อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  ๑.๕ ควบคุม และดูแลการด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
  ๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๗ อ้านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท้ารายงานการ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  ๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ น 
  ๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน 
  ๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒. ด้านการก้ากับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค้าปรึกษาแนะน้า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 
  ๓.๒ อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ งานจัดท้าค้าสั่งและประกาศขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบล  
 ๔. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี  
 -  ช่วยงานจัดเก็บรายได้ เรื่องการรับเงินและควบคุมเงินรายได้เพ่ือน้าส่งคลัง และเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
ผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินรายได้เก่ียวกับการจัดเก็บภาษีทุกชนิด 
 -  การเบิกจ่าย  ค่าธรรมเนียมต่างๆ  
 -  ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืนๆที่เป็นภารกิจและอ้านาจหน้าที่ของคลัง 
 -  ค่าถ่ายเอกสารและค่าเย็บหนังสือเข้าปกหนังสือ 
 -  ค่าสาธารณูปโภค  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรเลข  ค่าซื อดวงตราไปรษณีย์ยากรฯลฯ 
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๓๕ .  นำงสุภำพร  ศรีบุรินทร์ ต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุ ช้ำนำญงำน  
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑   

รักษำรำชกำรแทน ต้ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ 
ต้ำแหน่งประเภท    ทั่วไป     
สำยงำน       ปฏิบัติงำนจัดเก็บรำยได้  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ           

การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงาน         
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค้าร้อง หรือค้าขอของผู้ เสียภาษีและ 
ค่าธรรมเนียม รับช้าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท้าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และและ 
รายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การ 
ด้าเนินคดีผู้ค้างช้าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษา  และ
น้าส่งเงิน  เป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก้ากับ แนะน้า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี   
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ้ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก้าหนด  
 ๑.๒ เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช้าระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  
 ๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น้าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค้าสั่ง  
 ๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก้าหนดระยะเวลา  
 ๑.๕ จัดท้าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูล
ที่เก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ น  
 ๑.๖ ด้าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท้าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลใน
การด้าเนินงาน  
 ๑.๗ สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช้าระ ควบคุมหรือ
ด้าเนินงานเกีย่วกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท้ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง  
 ๑.๘ ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ  การท้างานของ
หน่วยงาน  
 ๒. ด้ำนกำรบริกำร  
 ๒.๑ ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหา ชี แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช้านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
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 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท้างานของหน่วยงาน  
 ๓. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   
 - งานการจัดท้าโปรแกรมระบบแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สิน 

๓๖ นำงนงรักษ์  สิงหำ  พนักงำนจ้ำงภำรกิจ 
ต้ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ 

ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนก้ำหนดต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุ และงำนที่ได้รับมอบหมำย 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

  ๑.๑ จัดหา จัดซื อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น้าส่ง การซ่อมแซม และ
บ้ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด้าเนินงานส้าเร็จลุล่วง 
  ๑.๒ ควบคุมจัดท้าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท้ารายงานเกี่ยวกับพัสดุเพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล 
ในการด้าเนินงาน 
  ๑.๓ ตรวจร่างสัญญาซื อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส้าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในอนาคต 
  ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท้ารายงาน 
และน้าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  ๑.๕ ตรวจสอบการจัดท้าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ้าเดือน ประจ้าไตรมาส หรือประจ้าปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั งรายงานผลการด้าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด้าเนินการแล้วเสร็จ 
  ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ น 
 ๒. ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท้างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ให้ค้าแนะน้าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 

 
 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 

- บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้  

 
งำนที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี  



43 

 

 - ค่าวัสดุส้านักงาน  วัสดุส้านักงาน  วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร์ 
 -  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  พนักงานส่วนต้าบลกองคลัง 

- งานการจัดท้าโปรแกรมระบบแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 

๓๗. นำงสุดำพร  เพรชกอง ต้ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร  
เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  

รักษำรำชกำรแทน ต้ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ เลขที่ต้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ 
ต้ำแหน่งประเภท     วิชาการ  
ชื่อสำยงำน       นักวิชาการพัสดุ 
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต้ำแหน่ง       ระดับปฏิบัติการ/ช้านาญการ   

 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 

ความสามารถทางวิชาการในการ ท้างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก้ากับ แนะน้า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ มอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี     

 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
๑.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก้าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
๑.๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวดราคา

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
๑.๓ จัดท้ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ วัสดุ เพ่ือให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
๑.๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
๑.๕ จ้าหน่ายพัสดุเมื่อช้ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ้าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก ต่อไป เพ่ือให้

พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค้าแนะน้าใน การปฏิบัติงาน 

วางโครงการก้าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท้าคู่มือประจ้าส้าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ข้อก้าหนด     

๑.๗ ด้าเนินการจัดซื อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ้ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  ทุกประเภท เพื่อให้
การจัดซื อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และ สอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  

๑.๘ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อม
ค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ้ารงุรักษา ความแข็งแรงทนทาน   เป็นต้น เพ่ือก้าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

๑.๙ รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ บริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดซื อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ ประกอบการจัดซื อและ
จัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่ก้าหนดไว้  

๑.๑๐ จัดเก็บข้อมูลเบื องต้น ท้าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับ
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้



44 

 

สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน การก้าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  

๑.๑๑ ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด้าเนินการได้ตามขั นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก้าหนดไว้  

๑.๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดท้าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด้าเนินงาน ด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร ติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ  

๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
๒.๑ วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด  
๒.๒ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานส้าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ จัดท้า

แผนปฏิบัติการจัดซื อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ หนังสือสั่ง
การ  

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.๑ ประสานการท้างานร่วมกันทั งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ ๓.๒ ชี แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๓ ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุ ตามวัตถุประสงค์ 
๔. ด้ำนกำรบริกำร  
๔.๑ ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหาและชี แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื องต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื องต้น ท้าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน 

พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ พิจารณาก้าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 
๓๘.นำงสุมำลี  จันทะภำ  พนักงำนจ้ำงภำรกิจต้ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 

ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนก้ำหนดต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี และงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ จัดหา จัดซื อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น้าส่ง การซ่อมแซม และ
บ้ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด้าเนินงานส้าเร็จลุล่วง 
  ๑.๒ ควบคุมจัดท้าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท้ารายงานเกี่ยวกับพัสดุเพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล 
ในการด้าเนินงาน 
  ๑.๓ ตรวจร่างสัญญาซื อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส้าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในอนาคต 
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  ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท้ารายงาน 
และน้าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  ๑.๕ ตรวจสอบการจัดท้าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ้าเดือน ประจ้าไตรมาส หรือประจ้าปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั งรายงานผลการด้าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด้าเนินการแล้วเสร็จ 
  ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ น 
 ๒. ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท้างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ให้ค้าแนะน้าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 

งำนที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี  
  การจัดท้าฎีกาเงินเดือน พนักงานส่วนต้าบล  พนักงานจ้าง กองคลัง 

- งานอ่ืนที่เกีย่วข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 

กองช่ำง 
๓๙. นำยพูลศักดิ์  สำรวงษ์ ต้ำแหน่งผู้อ้ำนวยกำรกองช่ำง  

(นักบริหำรงำนช่ำง อ้ำนวยกำร ระดับต้น )  เลขทีต่้ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ 
 

ต้ำแหน่งประเภท     อ้ำนวยกำรท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน       บริหำรงำนช่ำง  
ชื่อต้ำแหน่งในสำยงำน     นักบริหำรงำนช่ำง  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับต้น 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป    

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหัวหน้า หน่วยงานหัวหน้า
หน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน  หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน  หัวหน้าหน่วยงานที่ สูงกว่ากอง หรือ
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค้าปรึกษาและ ตรวจสอบงานด้านช่าง
ต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ    งานช่างก่อสร้าง งานช่าง
ส้ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่าง เครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็น
ต้น นอกจากนั นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งาน วิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ 
ซึ่งต้าแหน่งต่างๆ เหล่านี  มีลักษณะที่จ้าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช้านาญใน วิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก     

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ วางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ้านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 



46 

 

ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและง้านของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  
ดังนี  
๑. ด้ำนแผนงำน  
 ๑.๑ ร่วมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๒ ก้าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
 ๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด้าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก้าหนดไว้ 
 ๒. ด้ำนกำรบริหำร 
  ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๒.๒ มอบหมาย ก้ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค้าแนะน้า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตด้าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  ๒.๕ ชี แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท้างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็ นไปตามวัตถุประสงค์และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ 
 ๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
 ๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธะกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้  

๔๐.   นำยจิระเดช  พยัคฆพล  ต้ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ ช้ำนำญงำน 
เลขที่ต้ำแหน่ง  ๕๔-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ 

ต้ำแหน่งประเภท     ทั่วไป  
ชื่อสำยงำน       ปฏิบัติงำนช่ำงโยธำ  
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ชื่อต้ำแหน่ง       นำยช่ำงโยธำ  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับปฏิบัติงำน   
ลักษณะงำนทั่วไป  

สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส้ารวจ งานช่าง รังวัด งาน
ช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการออกแบบด้าน ช่างโยธา 
การค้านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน ด้านช่าง
โยธา การให้ค้าปรึกษาแนะน้า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก    

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก้ากับ แนะน้าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี  

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 ๑.๑ ส้ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื นที่ก่อสร้างโครงการเพ่ื อการ
วางแผนและออกแบบ 
 ๑.๒ ออกแบบ ก้าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ้ารุงรักษา งานปรับปรุง  และซ่อมแซมเพ่ือให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก้าหนด 
 ๑.๓  ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ  ค่าแรงงาน  ตามหลักวิชาช่างและ
มาตรฐาน เพ่ือให้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
 ๑.๔ ก้าหนดแผนในการด้าเนินงานก่อสร้าง งานบ้ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการ
จ้างเพื่อให้การจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก้าหนดไว้ 
 ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ้ารุงรักษา  งานปรับปรุง  และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตาม
แบบรูปและรายการ  และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
 ๑.๖  ติดตาม  ประมวลผลการตรวจสภาพสิ่งก่อสร้าง  เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน
และอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก้าหนด 
 ๑.๗  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
 ๒.๑  ก้ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การด้าเนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
 ๒.๒  วางแผน  ประเมินผล  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานโยธาในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายก้าหนด 

๓. ด้ำนกำรบริกำร 
 ๓.๑ ให้ค้าแนะน้า สนับสนุนด้านวิชาการ  ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ รับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป ถ่ายทอด
ความรู้ ความช้านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
 ๓.๒ ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท้างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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๔๑   นำยธนพงษ์  นำมบุญเรือง ต้ำแหน่งนำยช่ำงไฟฟ้ำ  ปฏิบัติงำน   
ต้ำแหน่งเลขที่ ๕๔-๓-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑ 

 

ต้ำแหน่งประเภท     ทั่วไป  
ชื่อสำยงำน       ปฏิบัติงำนช่ำงไฟฟ้ำ  
ชื่อต้ำแหน่ง       นำยช่ำงไฟฟ้ำ  
ระดับต้ำแหน่ง      ระดับปฏิบัติงำน   

 

ลักษณะงำนทั่วไป  
สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ ตรวจ 

ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั ง และบ้ารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่ เกี่ยวกับไฟฟ้า 
ค้านวณราคาและประมาณราคาในการด้าเนินงานดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือต้าแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างไฟฟ้าใน ฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก้ากับ แนะน้าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี   
 ๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 ๑.๑ ส้ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน ดูแล 
บ้ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้า
สื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ 
รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนอง
ความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  
 ๑.๒ จัดท้าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ้ารุงรักษา  
 ๑.๓ ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน  หรือ
กฎหมายก้าหนด  
 ๑.๔ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจ้านวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
 ๒. ด้ำนกำรบริกำร  
 ๒.๑  ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 ๓. ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
  

๔๒   นำยจิระเดช  พยัคฆพล  ต้ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ ช้ำนำญงำน  

เลขที่ต้ำแหน่ง  ๕๔-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  รักษำรำชกำร   ต้ำแหน่งนำยช่ำงส้ำรวจ  ปฏิบัติงำน/
ช้ำนำญงำน  ต้ำแหน่งเลขที่  ๕๔-๓-๐๕-๔๗๐๓-๐๐๑ 

 

สำยงำน       ปฏิบัติงำนช่ำงส้ำรวจ  
ลักษณะงำนทั่วไป  
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สายงานนี คลุมถึงต้าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างส้ารวจ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การ
ส้ารวจเพื่อหาระยะ ระดับ มุม ลักษณะและขนาดของภูมิประเทศ การหาค่าพิกัดของจุดต้าแหน่งต่างๆ การท้า
บันทึกข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการส้ารวจ การท้าแผนที่แบบต่างๆ โดยอาศัยข้อมูลจากการ ส้ารวจ 
การส้ารวจและค้านวณราคาท่ีดิน ทรัพย์สิน เพ่ืองานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน เป็นต้น หรือต้าแหน่งที่ ปฏิบัติงานบริหาร
ด้านช่างส้ารวจในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ระดับแผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างส้ารวจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี   
 ๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 ๑.๑ ส้ารวจ รังวัด ค้านวณ ตรวจสอบ จัดท้าแผนที่ แผนผัง เพ่ือให้ทราบรายละเอียด และเป็นไปตาม
แบบที่ก้าหนด สามารถน้าไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๒ แก้ไขปัญหาเบื องต้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของงานที่
ก้าหนดไว้  
 ๑.๓ วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน  
 ๑.๔ บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการส้ารวจ และรายงานผล เพ่ือติดตามความก้าวหน้า      
ของงาน  
 ๑.๕ ก้าหนดขั นตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และรายละเอียดต่าง ๆ ที่ได้
จากการส้ารวจ เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง  
 ๑.๖ ปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส้ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ พร้อมทั งดูแลจัดแผนที่ให้เป็น
ระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการน้าไปใช้งาน  
 ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส้ารวจ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๑.๘ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้  
 ๒ ด้ำนกำรบริกำร  
 ๒.๑ ให้ค้าปรึกษา แนะน้าทั งในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่บุคลากรทุกสายงาน เพ่ือให้
บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
 ๒.๒ ติดต่อประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

๔๓.นำยอภิเดช  แก้วยำศรี  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
ต้ำแหน่งผู้ช่วยช่ำงเขียนแบบ  ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนก้ำหนดต้ำแหน่งนำยช่ำงเขียนแบบ และงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก   

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
๑.๑ ส้ารวจ ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสร้าง และงาน

ระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ    
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๑.๒ ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อน้ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
๑.๓ ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา และน้าไปสู่การ

ก่อสร้างตามวัตถุประสงค์   
๑.๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับงาน

เขียนแบบ เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
๑.๕ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้   
๒. ด้ำนกำรบริกำร   
๒.๑ ให้ค้าแนะน้าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงานหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด้าเนินงานส้าเร็จลุล่วง  
๒.๒ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความ ช่วยเหลือในงานที่

รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔๔. นำงวิภำดำ  อินสอน   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต้ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนก้ำหนดต้ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร และงำนที่ได้รับมอบหมำย 
ให้ปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง โดยปฏิบัติงานธุรการของกองช่าง  ดังนี  
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  ๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก้าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๑.๒ มอบหมายงาน ก้ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การท้างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๑.๓ จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื อ จัดหา อนุมัติ ก้าหนดแผนการจัดซื อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ้าปี 
เพ่ือให้การจัดซื อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  ๑.๕ ควบคุม และดูแลการด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา        
การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
  ๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา         
การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ 
  ๑.๗ อ้านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท้ารายงานการ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  ๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ น 
  ๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน 
  ๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ      
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 ๒. ด้ำนกำรก้ำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก้าหนด 
  ๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค้าปรึกษาแนะน้า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 
  ๓.๒ อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  ๓.๓ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาหรือชี แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ งานจัดท้าค้าสั่งและประกาศขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบล 
 ๔. งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี  
 -  การจัดท้าฎีกาเงินเดือนพนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้าง กองช่าง 
 -  วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุส้านักงาน 
 -  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ กองช่าง 
 -  ค่าบ้ารุงรักษาซ่อมแซม ครุภัณฑ์ต่างๆ 
 -  การบันทึกข้อมูลพื นฐานต่างๆ 
 

๔๕. นำยวิทยำ  สุพรมอินทร์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต้ำแหน่งผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ 
ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนก้ำหนดต้ำแหน่งนำยช่ำงไฟฟ้ำและงำนที่ได้รับมอบหมำย 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก้ากับ แนะน้าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี   
 -  วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
 ๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 ๑.๑ ส้ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน ดูแล 
บ้ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้า
สื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ 
รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนอง
ความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  
 ๑.๒ จัดท้าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ้ารุงรักษา  
 ๑.๓ ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือ
กฎหมายก้าหนด  
 ๑.๔ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจ้านวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
 ๒. ด้ำนกำรบริกำร  
 ๒.๑  ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
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 ๓. ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ  
 

๔๖ นำยปิยณัฐ  เมืองปำง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป   ต้ำแหน่ง คนงำนทั่วไป(ปฏิบัติงำนด้ำนประปำ ) 
   ช่วยงานทั่วไป ของกองช่าง หรือตามค้าสั่งที่ได้รับมอบหมาย  ให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี  

(๑) ควบคุม รับผิดชอบงานบ้ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ 
(๒) งานรับผิดชอบติดตั งบ้ารุงรักษาไฟฟ้าพร้อมอุปกรณ์ต่าง ๆ ในงานพิธีต่างๆ  
(๓) งานทะเบียนแผนผังการติดตั งอุปกรณ์ไฟฟ้าตามถนน ซอยต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(๔) ควบคุมบ้ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์ ส้าหรับใช้ปฏิบัติงานให้คงสภาพที่ใช้การได้ดี 
(๕) งานประสานงานกับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๖) งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   

- การจ้างเหมาบริการ  ค่าติดตั งระบบไฟฟ้าต่างๆ 
- เงินอุดหนุนไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- ค่าบ้ารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สินอื่นๆ เช่น รถยนต์ เครื่องพ่นหมอกควันฯลฯ 
- วัสดุเชื อเพลิงและหล่อลื่น 
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
 

๔๗.ว่ำที่ร้อยตรีสุขสันต์  ขันทอง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต้ำแหน่งคนงำนทั่วไป(ปฏิบัติงำนด้ำนประปำ) 
   ปฏิบั ติ งานที่ ต้ องใช้แรงงานทั่ ว ไป  การซ่อมแซม บ้ ารุ งรักษาระบบประปาหมู่ บ้ าน              
การตรวจเช็คมาตรวัดน ้า ท่อส่ง  จ่ายน ้า  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี  

- การติดตั งระบบประปา ต่างๆ 
- ค่าบ้ารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สินอื่นๆ เช่น เครื่องตัดหญ้า  เครื่องพ่นหมอกควันฯลฯ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค้าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิด 
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปญัหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลทราบ ทันท ี

 ทั งนี   ตั งแต่วันที่  ๒๖  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่     ๒๖    เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕๖๓ 

 

                                                    
( นายอุดร  จันทะภา ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าแคม 
 


