
 
 

 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยทรำย 
                                                     ที่   239/2564 

เรื่อง  ก ำหนดงำนและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ปรับปรุง เพิ่มเติม ครั้งที่ 2 

 
  อาศัยอ านาจตามมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล          
พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  7) พ.ศ.2562 และตามมาตรา 15 และ มาตรา 25 วรรคท้าย               
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี ( ก.อบต.จ.สระบุรี) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล   ลงวันที่  6  ธันวาคม 2545 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2558   

ดังนั้น ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  ที่ 22/2564  ลงวันที่  21 มกราคม  
2564 เนื่องจากมีการโอนพนักงานส่วนต าบล และมีการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานจ้าง เพ่ิมเติม จึงก าหนดงาน
และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
ปรับปรุง เพ่ิมเติม ดังต่อไปนี้ 

         นำยประวัติ  ประสำรภักดิ์   ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น) 
ระดับกลำง เลขท่ีต ำแหน่ง  63-3-00-1101-001   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะ

ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับ  การปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือคณะผู้บริหาร
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน ภายในหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กร  ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ 
ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท า
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง             

ส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา                 
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 

         /โดยควบคุม....    
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โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่  
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ             
ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558  

นำงทัศน์มน  ภู่พำนิช ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น) 
ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง  63-3-00-1101-002 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะปลัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับ  การปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือคณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน  ภายในหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ ทั้งหมด 
รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น 
สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การ
พัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง  โดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ             
ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

   ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองสวัสดิการสังคม  

1.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
1.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
1.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

2. ปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
            2.1 งานบริหารการศึกษา 
                        2.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
                        2.3 งานกิจการโรงเรียน 

3. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 

        /ส านักปลัด... 
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ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

       1. นำยธวัชชัย  โกสีย์ ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) ระดับต้น เลขที่
ต ำแหน่ง 63-3-01-2101-001  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งาน

นโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง หรือ
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงาน ด้านการบริหารทั่วไปและ งาน
เลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่น ๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี ลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งาน
นิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ เรียบร้อย งานจัดระบบงาน 
งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่เจ้าหน้าที่และบุคคลอ่ืนที่มาติดต่อ  

    3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามนโยบายและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรลุเป้าหมาย  
5. ก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุมมอบหมายงานในส านักปลัดฯ   
6. ท าหน้าที่ผู้เบิกของหน่วยงานส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
7. ดูแลงานประชาสัมพันธ์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้พัฒนาตนเองและพัฒนางานในหน้าที่  
9. ศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ตนรับผิดชอบ 

      10. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
    11. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

      12. ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องมาตรฐานการปฏิบัติงานและประสิทธิภาพประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
                         12. สนับสนุนและอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณีตามภูมิปัญญาท้องถิ่น       
      13. ก ากับดูแลงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น หน้าที่ของส่วนราชการใด 

    14. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



-4- 

                 2. นำงสำวจันทนำ  มำลำ ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง      
63-3-01-3102-001  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ  สรรหา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ ควบคุม
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ ในการ
ปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ  ท า 

งาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตาม
ประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
  1. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน  ต่าง ๆ ที่
เกี่ยงข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม  
 2. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
  4. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน ต่าง ๆ  ที่
เกี่ยงข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม  
   5. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   6. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะสมรรถนะ
ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง 
   7. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
   8. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 
   9. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
    10. ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 
          /1.10 ด าเนินการ... 
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    11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    12. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายแลผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    13. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
    14. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    15. ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่รัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    16. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและให้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
    17. ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

  18. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. นำงสำวกนกนภัส ทองแผ่น ต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  63-3-01-
3105-001 

 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
    สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกบัการ

พิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่ง
ต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญใน วิชาการทางกฎหมาย 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
      1. จัดท าข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
    2. รวบรวม กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  หนังสือสั่งการ งานกฎหมาย ทุกเรื่อง จัดท าเป็น
รูปเล่มแยกประเภท และหมวดหมู่อย่างชัดเจน 
   3. งานด าเนินการรับ –  ด าเนินการเรื่องร้องเรียน- ร้องทุกข ์
    4. งานด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้าง 

 5. งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล ก่อนการบังคับใช้ 
                      6. งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

7. งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
8. งานศูนย์ด ารงธรรม ประจ าต าบล 
9. งานศูนย์ยุติธรรม ประจ าต าบล 

                       10. งานที่ดินสาธารณประโยชน์,งานชี้แนวเขต 
/11.งานการจัดท าแผน... 
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  11. งานการจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต รวมถึงการติดตาม ประเมินผลพร้อม 

รายงานผลการด าเนินการ  
  12. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

    13. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. นำงสำวชนกสุดำ  ดังโพนทอง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับช ำนำญงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 63-3-01-4101-001 

 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สิน
ของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษา 
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ

แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ       
ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
1. งานธุรการและงานสารบรรณ      

1.1 งานรับ-ส่งหนังสือ  ออกเลขในหนังสือรับภายนอกของส านักปลัดออกเลขในหนังสือรับ
ภายในของส านักปลัด  ออกเลขในหนังสือส่งภายในของส านักปลัด                                 

    1.2  เวียนหนังสือแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านต่างๆ  ภายในส านักปลัด และกองต่างๆ
ที่เก่ียวข้องตามที่หัวหน้าส านักปลัดได้มอบหมาย 

    1.3  ตรวจเช็คหนังสือเชิญประชุม  อบรม  เรื่องเร่งด่วน  เพื่อประสานเจ้าหน้าที่ที่  
 เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามก าหนด 

1.4  รวบรวมหนังสือที่ได้รับจากภายนอกแยกแฟ้มและเรียงเลขท่ีหนังสือเพ่ือรอรับการ 
ตรวจสอบย้อนหลัง 

1.5  ร่าง-โต้ตอบหนังสือส่งภายนอก 
1.6  งานรับ-ส่งหนังสือ 
1.7  การจัดท าค าสั่งต่างๆ  งานส านักปลัด   
1.8  การเก็บหนังสือของส านักปลัด  
1.9  การท าลายหนังสือส านักปลัด   
1.10 ประสานงานกับชุมชน  และหมู่บ้านที่เก่ียวกับงานของส านักปลัด 
1.11 จัดท าหนังสือและช่วยประสานงานกบัหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือจากส่วนราชการอ่ืน 
1.12 ปิดประกาศ  ประสัมพันธ์เอกสารต่างๆ 
1.13 จัดท าบันทึกแจ้งเวียนระเบียบ หนังสือสั่งการ หนังสือราชการต่างๆ ให้พนักงานภายใน

ส านักงานปลัด  และกองต่าง ๆ  ได้รับทราบ 
/1.14 ปฏิบัติงาน... 
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1.14  ปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางไม่ 

สามารถปฏิบัติราชการได้ 
1.15  จัดท าบันทึกเชิญประชุม 

    1.16  จัดท ารายงานการประชุม 
                         1.17 งานจัดท าคู่มืออ านวยความสะดวกในการบริการประชาชน 

2. งานกิจการสภา 
2.1. เตรียมเอกสารในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมัยต่าง ๆ และ

คณะกรรมการแปรญัติ เช่น  ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้มาประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ เป็นต้น 

2.2. งานทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
        2.3  จัดท าประกาศ และค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  

      2.4 จัดพิมพ์รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและคณะกรรมการแปรญัตติ 
        2.5 จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม และการเลี้ยงรับรอง  

3. งานการเลือกตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบล และประสานงานเลือกตั้งอ่ืนๆ 
4. งานนโยบายและแผน 
     4.1. งานจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
     4.2. งานการจัดท าแผนด าเนินงาน 
     4.3. งานประสานแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ระดับอ าเภอ ระดับจังหวัด 
     4.4. บันทึก/พิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาฯ       
     4.5. งานจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการใช้จ่ายเงินสะสม 
     4.6. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

       4.7. สรุป/รายงานผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
     4.8. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และระบบบันทึกบัญชีของ อปท.  
     4.9. งานบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข,งานนโยบายความม่ันคง,งานนโยบายของจังหวัดและอ าเภอ 
5. งานจัดท าแผน การติดตาม ทบทวนและรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง  
6. งานควบคุมภายใน 
7. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นำยเอก  พุทธศรี  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับปฏิบัติงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง 63-3-01-4805-001 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรร เทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ 
พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ การ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกัน
ฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตาม
ประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

/ให้ปฏิบัติงาน... 
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ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
1. ท าหน้าที่งานธุรการงานสารบรรณในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2. งานจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
3. ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษา  การใช้ เครื่องมือ -เครื่องใช้ในการป้องกันและบรรเทา              

สาธารณภัย รวมทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ในความรับผิดชอบของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   4. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้เป็นปัจจุบัน   
                  5. ด าเนินโครงการทุกโครงการของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

          6. จัดท าทะเบียน อปพร. ให้เป็นปัจจุบัน และด าเนินเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของ อปพร. 
7. จัดท าทะเบียนคุม  จัดท าบัตรขออนุญาตใช้วิทยุสื่อสาร ดูแลรักษาเครื่องวิทยุสื่อสาร 
8. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาการใช้งานกล้องวงจรปิด 

    9. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. นำงสำววชิรำภรณ์  จันทพันธ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ             
(ผู้มีคุณวุฒิ)  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ  สรรหา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ ควบคุม
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ  ในการ
ปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ  ท า 

งาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตาม
ประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
1. งานจัดท าเอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินเลื่อนขั้น

เงินเดือน ค่าตอบแทน ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  
2. งานจัดเตรียมสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ พร้อมส ารวจ ลงสถิติการมาปฏิบัติราชการเสนอ

หัวหน้างานและผู้บังคับบัญชา 
3. งานสรุปสถิติการลา มาสาย และจัดท ารายงานรอบเดือน และรอบการประเมิน เสนอหัวหน้า

งานและผู้บังคับบัญชา 
  4. งานจัดท าสัญญาจ้างและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
  5. งานบันทึกทะเบียนประวัติ (กพ.7) และจัดเก็บเอกสารประกอบแฟ้มประวัติบุคคล ของ
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
  7. งานออกหนังสือรับรองต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
  8. งานทะเบียนกองทุนประกันสังคม และกองทุนเงินทดแทน  
  9. งานบันทึกข้อมูลศูนย์ข้อมูลบุคลากร 
  10. งานระบบเบิกจ่ายตรง (สปสช.) พนักงานส่วนต าบล   

 
/11.จัดท าค าสั่ง... 
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11.  จัดท าค าสั่งเวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
12.  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

      7. นำงสำวสนธยำ รูมะปำน  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และ 

งานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา 
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ ด าเนินงานตามแผน 
และโครงการต่าง ๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และโครงการ
ระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.
อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
1. งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
2. งานโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. งานติดตามโครงการขอรับเงินอุดนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
5. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (E- Plan) และระบบบันทึกบัญชีของ  
    อปท. (E-Laas) 
6. งานรายงานผลการด าเนินการ ประจ าปีของผู้บริหาร 

  7. งานรับจดทะเบียนพานิชย์ 
8. งานจัดท าเอกสาร และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักปลัด 
9. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8. นำงน้ ำฝน กิจคล่อง ต ำแหน่งผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร 

ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติการรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ งาน
พิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการ 
และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ งานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร ทรัพยากรบุคคล งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชีงานพัสดุงานบริหารอาคาร สถานที่ งานเอกสาร งาน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

 
/หน้าที่และ... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ 

ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่ง
ก าหนด ตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร ส าหรับการ

ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
2. งานจัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้

การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน กรณีท่ีไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ 
3. งานติดต่อประสานงานราชการของผู้บริหาร อบต.และให้บริการผู้มาติดต่อราชการ 
4. งานประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
5. งานช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของ

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
6. งานส่งเสริมการเกษตร และปศุสัตว์ 
7. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

9. นำงสำวพรทิพย์  ค ำบุโรม  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ(ผู้มีคุณวุฒิ) 
 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สิน
ของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิ ธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1.  งานรับ-ส่งหนังสือ  ออกเลขในหนังสือรับภายนอกของส านักปลัดออกเลขในหนังสือรับ

ภายในของส านักปลัด  ออกเลขในหนังสือส่งภายในของส านักปลัด                                 
2.  แจ้งเวียนหนังสือแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านต่างๆ ภายในส านักปลัดและกองต่างๆ     

ที่เก่ียวข้องตามท่ีหัวหน้าส านักปลัดได้มอบหมาย 
3.  ตรวจเช็คหนังสือเชิญประชุม  อบรม  เรื่องเร่งด่วน  เพ่ือประสานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้

สามารถปฏิบัติงานได้ตามก าหนด 
  4.  รวบรวมหนังสือที่ได้รับจากภายนอกแยกแฟ้มและเรียงเลขท่ีหนังสือเพ่ือรอรับการ 
ตรวจสอบย้อนหลัง 
  5.  ร่าง-โต้ตอบหนังสือส่งภายนอก 
  6.  งานรับ-ส่งหนังสือ 
  7.  การจัดท าค าสั่งต่างๆ  งานส านักปลัด   

/8.การเก็บ... 
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  8.  การเก็บหนังสือของส านักปลัด  
  9.  ประสานงานกับชุมชน  และหมู่บ้านที่เก่ียวกับงานของส านักปลัด 

10.  จัดท าหนังสือ  และช่วยประสานงานกับหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือจากส่วนราชการอ่ืน 
  11.  ปิดประกาศ  ประสัมพันธ์เอกสารต่างๆ 

12.  จัดท าบันทึกแจ้งเวียนระเบียบ หนังสือสั่งการ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้ พนักงานภายใน
ส านักงานปลัด  และกองต่าง ๆ  ได้รับทราบ 

13.  ปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 

14.  จัดท าค าสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการใช้รถส่วนกลาง ตลอดจนการจดทะเบียนการเสียภาษีประจ าปี 
  15.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. นำงสำววรำภรณ์  เพ็ชรภำค  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เกี่ยวกับ

การเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น
และรัฐบาล เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
กับประชาชนและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตาม
มาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1.งานด้านประชาสัมพันธ์  ดังนี้ 

1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็น 
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

1.2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน  
1.4 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้องใจ

และช่วยตอบค าถามให้แประชาชน  
1.5 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้ความเข้าใจอันดี

เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล  
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงาน เป็นไป

อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้  
1.7 ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1.8 งานควบคุมดูแลศูนย์บริการอินเตอร์เน็ตประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 

   1.8 ด าเนินการออกเสียงตามสายประชาสัมพันธ์ต าบลห้วยทราย 
1.9  ด าเนินการเป็นพิธีกรในโครงการพิธีการต่าง ๆ 

2. จัดท าเอกสารฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ และจัดท าทะเบียนรายจ่าย ของส านักปลัด 
/3.จัดท าบันทึก... 
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3. จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัด 
4. จัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ในการใช้รถส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักปลัด และ

จัดเก็บหลักฐานไว้ให้เรียบร้อย เพ่ือรอการตรวจสอบ 
5. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
6. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

11. นำยประดิษฐ์  สำวท้ำว  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
    ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์  ที่ได้รับมอบหมาย ประจ ารถหมายเลขทะเบียน บน 1069 
สระบุรี พร้อมทั้งการบ ารุง พร้อมดูแลรักษาเครื่องยนต์  ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้มี  สภาพใช้งานได้ตามปกติ และ
บันทึกข้อมูลการขออนุญาต บันทึกการใช้รถ ให้เป็นปัจจุบัน 

2. งานดูแลรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย พ้ืนที่ โดยรอบส านักงาน อบต.
และพ้ืนที่สาธารณะภายในเขตพ้ืนที่ อบต. 

3. งานซ่อมแซมถนนสาธารณะ 
4. งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
5. งานตัดหญ้า ตัดตกแต่งต้นไม้ในถนนสาธารณะ 
6. งานดูแล รักษา วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7. งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

12. นำยนิพัทธ์พงศ์  วงษ์เกษมสุข  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
   ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้   

1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ ประจ ารถหมายเลขทะเบียน กฉ 3955 สระบุร ี
2. ตรวจเช็คดูแลรักษาความสะอาดและปลอดภัยของยานพาหนะ ให้พร้อมใช้งาน 
3. ตรวจเช็คความพร้อมของรถก่อนปฏิบัติงาน 
4. บันทึกข้อมูลการขออนุญาต และบันทึกการใช้รถ ให้เป็นปัจจุบัน 
5. งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

13. นำยชำติชำย อ่วมสกุล  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
   ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้   

1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ ประจ ารถกระเช้า ประจ ารถหมายเลขทะเบียน 85-2782 
สระบุรี  พร้อมทั้งการบ ารุง พร้อมดูแลรักษาเครื่องยนต์  ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้มี  สภาพใช้งานได้ตามปกติ 
และบันทึกข้อมูลการขออนุญาต บันทึกการใช้รถ ให้เป็นปัจจุบัน 

2. งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
3. งานซ่อมแซมถนนสาธารณะ 
4. งานตัดหญ้า ท าความสะอาดปรับภูมิทัศน์ พ้ืนที่สาธารณะในเขต อบต.ห้วยทราย 
5. งานซ่อมแซม บ ารุงรักษา อาคารสถานที่ ส านักงาน อบต.ที่ไม่ยุ่งยาก 
6. งานดูแล รักษา วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7. ช่วยปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ 
8. งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/14. นายอลงกรณ์... 
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14. นำยอลงกรณ์  วงศ์เกษมสุข  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
  ให้ช่วยรำชกำรปฏิบัติงำนกองช่ำง 
  ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้   

1.ช่วยปฏิบัติงานส ารวจข้อมูลพ้ืนที่เพ่ือการวางแผนและจัดท างบประมาณ ด้านโครงสร้าง
พ้ืนฐาน 

2. ช่วยปฏิบัติงานส ารวจข้อมูลพ้ืนที่ เพ่ือการซ่อมแซมด้านโครงสร้าง พ้ืนฐาน และด้าน
สาธารณูปโภค 

3. ช่วยปฏิบัติงานควบคุมงานก่อสร้าง     
4. งานติดต่อประสานคณะกรรมการตรวจงานจ้างต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองช่าง 
5. งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

15. นำยส ำลวน  ลีพุด  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
      ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอด  ๒๔ ชั่วโมง  เช่น  วาตภัย  
อัคคีภัย   อุทกภัย   ภัยหนาว  ภัยแล้ง  เป็นต้น 

2. ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษา  การใช้ เครื่องมือ -เครื่องใช้ในการป้องกันและบรรเทา              
สาธารณภัย รวมทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ในความรับผิดชอบของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

3. ปฏิบัติงานด้านการขับส่วนกลางที่ได้รับมอบหมาย พร้อมดูแลรักษาเครื่องยนต์  และ
ตรวจเช็ค  สภาพรถยนต์ให้มี  สภาพใช้งานได้ตามปกติ 

4. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     16. นำยภำณุพงษ์  ศรีวิรำช  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
   ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
  1. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอด  ๒๔ ชั่วโมง  เช่น  วาตภัย  

อัคคีภัย   อุทกภัย   ภัยหนาว  ภัยแล้ง  เป็นต้น 
  2. ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษา  การใช้เครื่องมือ -เครื่องใช้ในการป้องกันและบรรเทา              

สาธารณภัย รวมทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ในความรับผิดชอบของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 3. ปฏิบัติงานด้านการขับส่วนกลางที่ได้รับมอบหมาย พร้อมดูแลรักษาเครื่องยนต์  และ

ตรวจเช็ค  สภาพรถยนต์ให้มี  สภาพใช้งานได้ตามปกติ 
 4. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         /กองคลัง... 
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กองคลัง 
1.  นำงสำววัชลี  จันทะแจ่ม ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง) ระดับต้น 

เลขที่ต ำแหน่ง 63-3-04-2102-001 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน  
และบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการ
จัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการ อนุญาตที่เป็น
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ที่มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 
1.  ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่เจ้าหน้าที่และบุคคลอ่ืนที่มาติดต่อ  
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามนโยบายและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรลุเป้าหมาย  
5. ก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุมมอบหมายงานในกองคลัง   
6. ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลัง  
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้พัฒนาตนเองและพัฒนางานในหน้าที่  
9. ศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ตนรับผิดชอบ 

  10.ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
  11. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     12. ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานคลัง 

13. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560 
14. งานกองทุนเศรษฐกิจชุมชน ให้มีหน้าที่ 
 - จัดท าสัญญาเงินกู้ เบิกจ่าย และจัดท าบัญชีเงินทุนเศรษฐกิจชุมชนให้เป็นไปตาม

             ระเบียบ เหมาะสมรัดกุม 
 - ประสานงานกับกองสวัสดิการสังคม เพ่ือให้การด าเนินงานกองทุนเศรษฐกิจชุมชน 
             เป็นไปด้วยความเรียบร้อย      

  - จัดท าบัญชีแสดงรายการกู้ยืม การช าระคืนเงินทุนหมุนเวียนและจัดท ารายงานฐานะ 
             ทางการเงินให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่การตรวจสอบ 
15. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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      2.  นำงสำวเพชธิรำ  เยรัมย์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ระดับช ำนำญกำร  เลขที่
ต ำแหน่ง 63-3-04-3201-001 
  ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับ 
ปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  การศึกษา 
วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์  งบประมาณ 
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ บัญชีแยกประเภท 
การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 1. งานการเงินและบัญชี 

   1.1 งานรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อจัดท างบประมาณประจ าปี 
  1.2. งานตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืมและเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน 

 1.3 งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ พร้อมเก็บรักษาฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 1.4 งานเบิกจ่ายขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 
 1.5 งานเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม กองทุนเงินทดแทน 
 1.6 งานควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 1.7  งานออกใบเสร็จรับเงิน  
 1.8  งานบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 1.9  งานจัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
 1.10  งานควบคุมภายในของหน่วยงานย่อย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
 1.11 งานตรวจสอบรายได้ต่าง ๆ เช่น เงินรายได้ เงินจัดสรร เงินอุดหนุน เป็นต้น 
2. เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง และเจ้าหน้าที่พัสดุกลางของ อบต 
3. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       3.  นำงสำวจุไรวรรณ จุลประเสริฐ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี(ลูกจ้ำงประจ ำ)                
ระดับปฏิบัติงำน  เลขทีต่ ำแหน่ง  – 
  ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับ 
ปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  การศึกษา 
วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์  งบประมาณ 
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ บัญชีแยกประเภท 
การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 
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  ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. งานจัดท าเอกสารการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมเบื้องต้น  เพ่ือน าเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ 

2. งานรวบรวมเงินรายได้ท่ีได้จัดเก็บน าฝากธนาคาร 
3. งานเกี่ยวกับพิจาณาอุทธรณ์ภาษี 
4. งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
5.  งานตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและโอนเงินเดือนพนักงาน

เข้าธนาคาร 
6.  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินและการจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกา

นอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
7. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด  และการจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค 
8. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. นำงสำวฉัตรทิพย์  ดลรำศรี   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ          
(ผู้มีคุณวุฒิ) 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ 

งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี 
ทะเบียนพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท า 
สัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตาม
ประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

 ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการวจัดจ้างจัดจ้างตามแบบ     

ผด.1  ,ผด.2 , ผด.3 , ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบและหนังสือ

สั่งการ 
3. งานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
4. งานเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
4. งานจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ พร้อมลงเลขรหัสครุภัณฑ ์
5. งานตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ตามข้ันตอนต่าง ๆ ของระเบียบ 
6. งานเร่งรัดสัญญาเพื่อน าให้ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง การต่ออายุสัญญา และการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงสัญญาจ้าง/ซื้อขาย รวมถึงการคืนประกันสัญญา 
7. งานบันทึกบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ด้านการพัสดุ 
8. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

/5.  นางสาว… 
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5.  นำงสำวอรไท  เนตรอินทร์  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ 
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค า ร้อง หรือค าขอของผู้ เสียภาษีและ 
ค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และและ 
รายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การ 
ด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และ     
น าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้ นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ         
แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตาม
มาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

 ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1.  งานจัดท าแผนที่ภาษี จัดท ารายละเอียดการแบ่งโซน แบ่งบล็อค และแบ่งล็อค ลงรายละเอียดเจ้าของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน การท าประโยชน์ 
2.  งานจัดท าประกาศให้มีการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี   

  3.  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี    
  4.  งานจัดท าทะเบียนคมุผู้ช าระภาษ ี   
  5.  งานรับแบบและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 

6.  งานแจ้งผลการประเมินภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
7.  งานลงรายการเก่ียวกับภาษีต่าง ๆ 
8. งานติดตามทวงภาษี จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ และจ าหน่ายลูกหนี้ภาษี 
9. งานน าส่งเงินที่ได้จากการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียม 
10. งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 

  11. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  6. นำงสำวศิริยำพร  ลีพุด  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
(ผู้มีคุณวุฒิ) 

 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐาน  
ใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชีท ารายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณ 
รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

/หน้าที่และ… 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. งานการเงิน 

   1.1 งานตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและ
ใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
   1.2 งานตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค์ เงินรายได้จากภาษีจัดสรร 
   1.4 งานรับฎีกาจากหน่วยงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก  
   1.5 จัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียด ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
   1.6 งานน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม  เงินกู้ เงินสหกรณ์ต่างๆ ภายใน
ก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  2. งานบัญชี 
   2.1 งานการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และ
เสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

3.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     7. นำยพิชัย  บุญช่วย  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
  ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. งานออกส ารวจภาคสนามในการจัดเก็บภาษีต่าง ๆ 
2. งานเกี่ยวกับการจ่ายเช็คของกองคลัง และเดินเอกสารราชการของกองคลัง 
3. งานช่วยเหลือกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
4. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           8.  นำยทรงภพ  ค ำเผือ  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
 ใหป้ฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบและหนังสือ

สั่งการ 
2. ช่วยงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
4. งานเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
4. งานจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ พร้อมลงเลขรหัสครุภัณฑ์ 
5. งานเร่งรัดสัญญาเพื่อน าให้ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง การต่ออายุสัญญา และการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงสัญญาจ้าง/ซื้อขาย รวมถึงการคืนประกันสัญญา 
6. งานบันทึกบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ด้านการพัสดุ 
7. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

          /กองช่าง… 
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กองช่ำง 
       1. นำยสมหมำย  ฑีฆพฤกษ์ ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง) ระดับต้น  
เลขที่ต ำแหน่ง  63-3-00-1101-002    

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหัวหน้า หน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานที่ สูงกว่ากอง 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและ ตรวจสอบงานด้าน
ช่างต่าง ๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่าง        
ส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่าง เครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็น
ต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งาน วิศวกรรมและงานก่อสร้างต่าง ๆ ซึ่ง
ต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญใน วิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ 

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน  
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตาม
มาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่เจ้าหน้าที่และบุคคลอ่ืนที่มาติดต่อ  
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามนโยบายและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลที่เกี่ยวข้องกับกองช่าง ให้

บรรลุเป้าหมาย  
5. ก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุมมอบหมายงานในกองช่าง  
6. ท าหน้าที่ผู้เบิกของหน่วยงานกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบล 
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณของกองช่าง 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้พัฒนาตนเองและพัฒนางานในหน้าที่  
9. ศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ตนรับผิดชอบ 

  10. ด าเนินการเก่ียวกับการรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     11. ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานกองช่าง  
  12. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

13.  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

        /2. นางสาว... 
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2. นำงสำวพัทรศญำภรณ์  เพิ่มกิตติกุล  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร 

ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติการรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ งาน
พิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการ 
และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ งานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร ทรัพยากรบุคคล งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชีงานพัสดุงานบริหารอาคาร สถานที่ งานเอกสาร งาน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่  เกี่ยวข้อง ชื่อต าแหน่งในสาย
งานและระดับต าแหน่ง 
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ       
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ  ท า 
งาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 
  ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ ในกองช่าง 
2. งานรับยื่นแบบและตรวจสอบเอกสารขออนุญาตต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของกองช่าง 
4. งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

3. นำงสำวศิริรักษ์  ภูหิรัญ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ            
(ผู้มีคุณวุฒิ) ให้ช่วยรำชกำรปฏิบัติงำนกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
           ให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. พิมพ์เอกสารโต้ตอบของราชการ 
2. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือภายใน และภายนอก 
3. จัดแฟ้มเอกสารเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และเดินแฟ้มเอกสารราชการภายใน – ภายนอก 

ราชการในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เตรียมการจัดประชุมงานต่างๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5. บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศระบบลงทะเบียนข้อมูลสุนัข – แมว แบบ offline  
6. รวบรวมและบันทึกภาพกิจกรรมพร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในสื่อออนไลน์หลังปฏิบัติงานทุกครั้ง 
7. จัดท าเอกสารข้อมูลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและสถิติการใช้งานพร้อมจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
8. เตรียมเอกสารข้อมูลการขออนุญาตใช้รถยนต์ในกองสาธารณสุขฯ ทุกคัน ให้เจ้าหน้าที่

ประจ ารถทุกเดือน พร้อมทั้งรวบรวมให้ผู้บังคับบัญชาลงนามให้เรียบร้อย 
9. งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. นำยคงฤทธิ์  สุขค ำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง รังวัด 

งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้าน ช่างโยธา 
การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน  ด้านช่าง
โยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่  เกี่ยวข้อง  ชื่อ   
ต าแหน่งในสายงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ       
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ ความช านาญ
งานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่  ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญา โดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา 
ที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 
  ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. งานส ารวจ เขียนแบบและประมาณราคาโครงการต่าง ๆ  
2. งานควบคุมงานโครงการต่าง ๆ 
3.  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ซึ่งดูแลเรื่องการขออนุญาต

ปลูกสร้างอาคาร และรับรองสภาพอาคารตาม พ.ร.บ.ก าหนด 
4. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

1. นำงปทุมพร  สูตรสุวรรณ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม) ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง  63-3-11-2105-001 รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกอง
ศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ) ระดับต้น  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกอง ส านักการศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่ 

กฎหมายก าหนดส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การ
บริหาร การเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการ
พัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ ทาง
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่งหัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการกองการศึกษา รอง
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา และผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย   ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 
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ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่เจ้าหน้าที่และบุคคลอ่ืนที่มาติดต่อ  
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามนโยบายและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรลุเป้าหมาย  
5. ก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุมมอบหมายงานในกองการศึกษาฯ 
6. ท าหน้าที่ผู้เบิกของหน่วยงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
9. ตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณของกองการศึกษาฯ 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้พัฒนาตนเองและพัฒนางานในหน้าที่  
11. ศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ตนรับผิดชอบ 

  12. ด าเนินการเก่ียวกับการรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.  นำงสำววิภำวัส ดลรำศร ี ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวชิำกำรศึกษำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
(ผู้มีคุณวุฒิ) 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว การศึกษา

และอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย  หลักสูตร การ
สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย  และการ
พัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐาน สถานศึกษา 
ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน 
และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการส า รวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การ
วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหา ขัดข้องต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจน
แนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผน
และระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งาน
บริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและ ส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ       

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. งานจัดท าแผนพัฒนา  แผนการจัดการศึกษา  และแผนปฏิบัติการศึกษาศาสนา และ

วัฒนธรรม  
2. งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. งานมาตรฐานคุณภาพการศึกษา และการจัดท าหลักสูตร 
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4. งานประสานและปฏิบัติตามแผนงานโครงการประจ าปี 
5. จัดท าแผนบริหารงบประมาณและงานขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6. งานบริหารวิชาการ กิจกรรมในและนอกหลักสูตร  
7. งานบริหารจัดการ  นิเทศการศึกษา ควบคุมดูแลก ากับติดตามประเมินผลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
8. งานติดตามผลการปฏิบัติ  ตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทย 
9. งานโครงการต่าง  ๆ  ที่เก่ียวกับการศึกษา  ศาสนาวัฒนธรรมประเพณี           
10. งานควบคุมภายในของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   
11. งานเกี่ยวกับการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
11. งานฝึกอบรม การพัฒนาบุคลากร ปรับปรุง  และพัฒนาส่วนการศึกษา  ศาสนาและ

วัฒนธรรม 
12.  งานอุดหนุนโรงเรียนเครือข่ายการศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ             
13.  งานส ารวจ  รวบรวม  จัดเก็บข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
14. งานประสาน และสนับสนุนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

และโรงเรียนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
15. งานควบคุม การเบิกจ่าย การลงบัญชี พัสดุครุภัณฑ์ จัดท าขออนุมัติด าเนินการ จัดฎีกาเบิกเงิน  
16.  งานนิเทศการศึกษา ควบคุมดูแลก ากับติดตามประเมินผลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียน 
17. รวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน 
18. งานประสานเกี่ยวกับการศึกษาทุกประเภท เช่น ศูนย์การเรียนรู้ชุมชนห้องสมุดประชาชน ฯลฯ 
19. งานจัดท าเอกสารเผยแพร่ แผ่นพับ และงานประชาสัมพันธ์ 
20. งานจัดเก็บระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของกองการศึกษาฯ 
21. งานเชิญประชุม/รายงานการประชุม 
22. การจัดระเบียบงานสารบรรณของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
23. งานธุรการทั่วไป 
24. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

      3.  นำงโสภำ  อ้นประเสริฐ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
(ผู้มีคุณวุฒิ) 
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบการดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กรวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ และกิจกรรม
ตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานการจัดประสบการณ์
การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน  การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศพด.) 
  ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย  ดังนี้ 

1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2. วางแผนการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีและการวัดผลประเมินผล 

4. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
/5.ประสาน... 
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5. ประสานความร่วมมือกับชุมชน  ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
6. เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไปและประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7. งานรับการตรวจประเมินต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

       4. นำงมลฤดี  เกิดเกตุ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ผู้มีทักษะ) 
  ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือการเรียน การสอน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
2. บันทึกสถิติต่างๆ ของนักเรียนและงานเอกสารอื่นๆ ที่ใช้ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. การใช้ การพัฒนา การดูแล และการเก็บรักษาสื่อการเรียน การสอน 
4. จัดเตรียมสภาพแวดล้อมของศูนย์พัฒนานาเด็กเล็กให้เหมาะสมกับการเรียนการสอน 
5. งานจัดเตรียมเอกสารรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

5. นำงสำวนภัทร  ปรำบเสียง  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป 
ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. งานรับส่งหนังสือราชการกองการศึกษาฯ 
2. งานต้อนรับและบริการ ผู้มาติดต่อราชการ 
3. งานจัดเตรียมเอกสาร และดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานที่ในการจัดการประชุม 
4. งานเบิกจ่าย จัดเก็บ บ ารุงรักษา ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  ๆของกองการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

กองสวัสดิกำรสังคม 
1. นำงปทุมพร  สูตรสุวรรณ  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม (นักบริหำรงำน

สวัสดิกำรสังคม) ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง 63-3-11-2105-001 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบ 
ชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริม งาน
ประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ งาน
สวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 

ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก่เจ้าหน้าที่และบุคคลอ่ืนที่มาติดต่อ 
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามนโยบายและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรลุเป้าหมาย  
5. ก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุมมอบหมายงานในกองสวัสดิการสังคม 
6. ท าหน้าที่ผู้เบิกของหน่วยงานกองสวัสดิการสังคม                                  /7.ประเมิน... 
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7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
8. ด าเนินการเก่ียวกับการรับการประเมินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
9. ตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณของกองสวัสดิการสังคม 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้พัฒนาตนเองและพัฒนางานในหน้าที่  
11. งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจน 

          12. งานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในการสงเคราะห์หรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
                       13. งานปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  นำงสำวนิอร  พิมสำรี ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 63-3-
11-3801-001  

     ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
      สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่  

ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ 
สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

     หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ ท า

งานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และคนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
1. งานกิจกรรมหรือโครงการเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส 
2. งานจัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และคนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
3. งานจัดท ากิจกรรม/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

ผู้ด้อยโอกาสอ่ืน ๆ  
4. งานจัดท าแผนพัฒนาและงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 
5. งานดูแลรับผิดชอบสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชน

ผู้ด้อยโอกาสฐานะยากคน และประสบปัญหาความเดือดร้อน 
6. งานส่งเสริมอาชีพประชาชน 
8. งานจัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเข้าบรรจุในแผนพัฒน า

องค์การบริหารส่วนต าบล 
9. งานดูแลและตรวจสอบเงินกองทุนเศรษฐกิจชุมชนและประสานงานช่วยเหลือกลุ่มให้ปฏิบัติ  

ตามระเบียบขอ้บังคับกลุ่ม และระเบียบกฎหมายของทางราชการ 
10. งานเกี่ยวกับโครงการบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ในพ้ืนที ่
11. งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
12. งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 
13. งานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในการสงเคราะห์หรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

                14. งานปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย              /3.นางพนิตอนงค์... 
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      3.  นำงพนิตอนงค์  สุขไพบูลย์ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

      ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
      สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ 
สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

     หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ  ท า

งานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2558 
      ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. งานส ารวจและสงเคราะห์ผู้ได้รับความเดือดร้อนและมีปัญหาทางสังคม เศรษฐกิจ 
2. งานช่วยฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม

อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
3. งานรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยโรคเอดส์และบันทึกในระบบสารสนเทศ 
4. งานขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 
5. งานเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการจัดเก็บข้อมูล และประสานงานเกี่ยวกับ จปฐ. ประจ าทุกปี 
6. งานด้านสภาเด็กและเยาวชนประจ าต าบล 
7. งานจัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณและจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
8. งานด้านเอกสารทางราชการและงบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชน 
9. งานด้านการเตรียมการจัดประชุมต่าง ๆ และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
10.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      4. นำยธนกฤต ก่อกิจวิบูลย์ ต ำแหน่ง ผช.เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
      ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

               สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง 
ท้องถิ่น และความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
                ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 
       ให้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย 

1.  งานด้านเอกสารทางราชการและงบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชน 
2. งานรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ต่าง ๆ 
3. งานส ารวจผู้ได้รับความเดือดร้อนและมีปัญหาทางสังคม เศรษฐกิจ 
4. งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม 

    5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                      /กองสาธารณสุข... 
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 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
        1 . นำงอัจฉรำ จันทรเสนำ  ต ำแหน่ ง  ผู้ อ ำนวยกำรกองสำธำรณ สุขแลสิ่ งแวดล้อม                 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม) ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง  63-3-06-2104-001 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงาน การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม การวางแผนการให้บริการในด้านต่างๆ เช่น การเฝ้าระวังโรค การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุม โรค 
การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การ ควบคุม
สถานประกอบการ การระงับเหตุร าคาญ การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 
การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อมตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน การจัดการภาวะมลพิษที่
มีผลต่อสุขภาพอนามัยของประชาชน เช่น การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการ คุณภาพน้ า คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ การฝึกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุก ระดับ การวางแผน นิเทศ
งาน ติดตามและประเมินผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองค์การ วางแผนก าลังคน และ จัดท างบประมาณในการ
ด าเนินงาน และการบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงาน การรวบรวมแผน หน่วยงานย่อย และการกระจาย
แผนงานส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่ จ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ความ            
ช านาญและประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมอย่างสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ การ

วางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่ รับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมากตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.ก าหนดและ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ควบคุมบังคับบัญชาและก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง และ

ลูกจ้าง ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามระเบียบก าหนดไว้ 
2. วางแผนควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนและนโยบายของผู้บริหาร 
3. จัดท าแผนตามโครงการบริหาร บริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขท้องถิ่น 

โดยประสานแผนกับสาธารณสุข อ าเภอและส านักงานสาธารณสุขจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน 
5. จัดท าร่างข้อบัญญัติด้านสาธารณสุข พร้อมด าเนินการเพื่อให้มีประกาศใช้ตามระเบียบ 
6. รับผิดชอบงานกองทุนสวัสดิการชุมชน ในฐานะที่ปรึกษากองทุน 
7. รับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับพื้นท่ี ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ 
8. รับผิดชอบงานกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอายุต าบลห้วยทราย ในฐานะที่ปรึกษาโรงเรียน 
9. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
10. เป็นเจ้าพนักงานสาธารณสุข ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                          /2.นางสาว... 
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2. นำงสำวพรปฏิมำ  ค ำพุ่ม  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธรุกำร  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกจิ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของ
ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสาร
ส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่  
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐานต าแหน่งก าหนดตามประกาศ ก.อบต. เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2558 

ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. งานสารบรรณและงานธุรการ กองสาธารณสุข 
2. งานจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการ และจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองสาธารณสุข 
3. งานจัดท าเอกสารโครงการ ค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ ของกองสาธารณสุข 
4. ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ของกองสาธารณสุข 
5. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของกองสาธารณสุข 
6. จัดท าเอกสารกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับพ้ืนที่ 
7. รายงานข้อมูล สถิติต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขทางรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
8. จัดเตรียมเอกสาร สถานที่และความพร้อมต่างในการจัดการประชุม หรือจัดกิจกรรม/โครงการ

ต่าง ๆ ของกองสาธารณสุข 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. นำยสัมพันธ์  พำสกุล  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถขยะ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
  ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะแบบอัดท้าย 
2. ดูแลท าความสะอาด  บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานบรรทุกขยะอยู่เสมอ  
3. บันทึกข้อมูลการขออนุญาต และบันทึกการใช้รถ ให้เป็นปัจจุบัน 
4. ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย และน าไปก าจัดทิ้ง   
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  4. นำยเกียรติศักดิ์  แย้มสมพงษ์  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถพยาบาลฉุกเฉินประจ ารถหมายเลขทะเบียน กพ 6847 สระบุรี 

และบันทกึรายงานการออกปฏิบัติงาน 
2. งานเจ้าหน้าที่วิทยุสื่อสาร 
3. ท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษารถพยาบาลฉุกเฉินให้พร้อมใช้งาน และเพ่ือความ

ปลอดภัยของผู้ป่วย 
4. ตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์การแพทย์ให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้งาน 

    5. ปฏิบัติงานช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้นในต าบลห้วยทราย ก่อนน าผู้ป่วยส่งโรงพยาบาล 
 6. ปฏิบัติงานช่วยงานดับเพลิง เวลาเกิดเหตุอัคคีภัยในช่วงเวลาอยู่เวร อบต.ห้วยทราย 

   7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                   /5.นายสุพร... 
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5. นำยสุพร  โฉมเติม  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 

    ให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้   
1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถพยาบาลฉุกเฉินประจ ารถหมายเลขทะเบียน กพ 6847 สระบุรี 

และบันทึกรายงานการออกปฏิบัติงาน 
2. งานเจ้าหน้าที่วิทยุสื่อสาร 
3. ท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษารถพยาบาลฉุกเฉินให้พร้อมใช้งาน และเพ่ือความ

ปลอดภัยของผู้ป่วย 
4. ตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์การแพทย์ให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้งาน 

    5. ปฏิบัติงานช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้นในต าบลห้วยทราย ก่อนน าผู้ป่วยส่งโรงพยาบาล 
 6. ปฏิบัติงานช่วยงานดับเพลิง เวลาเกิดเหตุอัคคีภัยในช่วงเวลาอยู่เวร อบต.ห้วยทราย 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ ต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง  ณ  วันที่    1  กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 
 
 
 
                      (นายคชานนท์  แก้วสุริยาภรณ์) 

                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย 
 
 

 


