
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกตม 
ที่  38 / 2562 

เรื่อง  กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยใน 
        
 

   อำศัยอ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเลยเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  29 พฤศจิกำยน 2545  หมวด 11  ข้อ 231  เพ่ือให้กำร
บริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกตม  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยสอดคล้องกับอ ำนำจหน้ำที่ตำม
กฎหมำย ระเบียบ ได้ก ำหนดและให้มีควำมเหมำะสมกับภำรกิจหน้ำที่  กำรแบ่งกำรบริกำรงำนและมอบหมำย
หน้ำที่กำรงำนไว้ดังต่อไปนี้ 
 

  นายโสภาพ  เห็มทอง  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกตม (นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับกลำง)    
เลขที่ต ำแหน่ง 54-3-00-1101-001  มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติงำนประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมนโยบำยของแผนงำนที่สภำ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นผู้ก ำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมำย นโยบำยของรัฐบำลและแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ   
ให้ค ำปรึกษำ และเสนอควำมเห็นต่อนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนภำยในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปกครองบังคับบัญชำข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนจ้ำงในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ  ทั้งหมด 
รับผิดชอบงำนประจ ำทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำ          
ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำงๆ  ที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กำรจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรป้องกันและบรรเทำ
สำธำรณภัย กำรพัฒนำ ส่งเสริมอำชีพ กำรทะเบียนและบัตร กำรศึกษำ กำรเลือกตั้ง งำนเลขำนุกำรสภำองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 

 1. ส านักปลัด 
 มอบหมำยให้  จ่าเอกธนกฤต  ผาจิระวัฒนะชาติ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด ( นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)
เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2101-001  รับผิดชอบงำน วิ เ ค ร ำะห์น โ ยบ ำยแล ะแผน   งำนวิชำเกษตร            
งำนพัฒนำชุมชน งำนวิชำกำรศึกษำ  งำนกำรประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local 
Performance Assessment) 
 
 

/ มอบหมำยให้……. 
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 มอบหมำยให้  นางสาวกัลนิกา  บุรีแสง  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2101-002  เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบ  งำนเลขำนุกำรและจัดกำรงำนทั่วไป  งำนธุรกำร   
งำนกำร เจ้ำหน้ำที่   งำนป้องป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  งำนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity & Transparency Assessment) 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ร่วมวำงแผนงำน  โครงกำรหรือแผนกำรปฏิบัติงำน  รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป  งำนสนับสนุน  งำนเลขำนุกำร  งำนนโยบำยและแผน  หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้
เป็นหน้ำที่ของกอง  หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ  เพ่ือเป็ นแบบแผนในกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 2. ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ  ซึ่ง
อำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ  สังคม  กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคงของ
ประเทศ  เพือ่ให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ  ในอนำคตต่อไป 
 3. ร่วมติดตำม  เร่งรัด  กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ  ให้เป็นไปตำมแผนงำน  โครงกำรหรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน  เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 4. ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้ำนงำนนโยบำยและแผน  ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป  งำนสนับสนุน  งำนเลขำนุกำร  
งำนนโยบำยและแผน  หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกองหรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ  บุคลำกร  และเวลำ 
 5. ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของหน่วยงำนใน
ภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน  ระบบงำน  หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 6. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

ซึ่งส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากตม  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  8  งาน  ดังนี้ 
 

  1.1  งานเลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
  มอบหมำยให้  นายธาตรี   ตะหวด  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่ว ไป ระดับช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-3101-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  โดยมี   
  - นำยสิทธิชัย  ทรำนุกร    ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ (รถขยะ) 
  - นำยนิพนธ์  พรมดี  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ 
  - นำยสัจจำ  ค ำแสน    ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ   
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติเพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ 

 
/2.ช่วยวำงแผน….. 
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 2. ช่วยวำงแผนติดตำมและปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเพ่ือให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำย 

3. ควบคุมและดูแลกำรจัดเก็บและกำรรักษำข้อมูลสถิติหนังสือรำชกำรระเบียบและค ำสั่งต่ำงๆของ
หน่วยงำน 

4. ตรวจสอบกลั่นกรองงำนกฎหมำยระเบียบเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของ
ผู้บริหำร 

5. ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรงำนธุรกำรเอกสำรของทำงรำชกำรเพ่ือให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ 
6. ดูแลกำรจัดประชุมงำนรับรองและงำนพิธีกำรเพ่ือกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำงๆนั้นบรรลุ

วัตถุประสงค์ 
7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆเพ่ือให้กำรดำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย

ตำมท่ีก ำหนด 
8. จัดงำนรัฐพิธีหรืองำนรำชพิธีต่ำงๆเพ่ือให้งำนด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
9. ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุมเพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของ

ผู้บังคับบัญชำ 
10.วิเครำะห์จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือรำยงำนผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำร 
11. ให้ค ำแนะน ำช่วยเหลือกับผู้มำติดต่อรำชกำรเพ่ือให้ประชำชนเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
12. งำนรับเรื่องร้องเรียน  
13. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
มอบหมำยให้  นายอโนชา  ใจไว  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-3102-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  โดยมี  
- นางสาวเครือวัลย์  หล้านา  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล  เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงำน 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ศึกษำวิเครำะห์ตรวจสอบประเมินผลเกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล          

เพ่ือเสนอแนะในกำรวำงแนวทำงหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ศึกษำรวบรวมตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลบุคคลจัดท ำระบบสำรสนเทศทะเบียนประวัติ   เพ่ือให้

เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
3. ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำรเครื่องมือเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำงๆเช่นกำรประเมิน     

ค่ำงำนของต ำแหน่งกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรประเมินคุณสมบัติและผลงำนของบุคคลเป็นต้น 
4. สรุปรำยงำนจัดท ำข้อเสนอและด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกร

บุคคล  เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลบุคคลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือกำรตัดสินใจด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
5. ศึกษำวิเครำะห์สรุปรำยงำนจัดท ำข้อเสนอเพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลรวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
6. ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลและร่วมจัดท ำโครงสร้ำงองค์กรโครงสร้ำงหน้ำที่     

ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและกำรแบ่งงำนภำยในของหน่วยงำน 
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7. ศึกษำวิเครำะห์สรุปรำยงำนเสนอแนะเพ่ือกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรวำงแผนอัตรำกำลัง        
ขององค์กร 

8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรร  ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก  กำรคัดเลือก  กำร
สอบแข่งขัน  กำรโอน  กำรย้ำย  กำรเลื่อนระดับ  เป็นต้น 

9. ก ำหนดระดับต ำแหน่งงำนให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเพ่ือสร้ำงควำมชัดเจนและ
มำตรฐำนของหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำนและของแต่ละหน่วยงำน ให้เป็นแนวทำงและเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน 

10. สรุปรำยงำนจัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำร
ค่ำตอบแทนเพ่ือกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและบริหำรค่ำตอบแทนให้เกิดควำมเป็นธรรมและมีประสิทธิภำพ 

11. ศึกษำรวบรวมตรวจสอบข้อมูลถ้อยค ำข้อเท็จจริงเพ่ือด ำเนินกำรทำงวินัยกำรรักษำวินัย        
และจรรยำ 

12 ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ในสำยงำนผู้ร่วมงำน
หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เก่ียวข้องเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

13 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆกฎหมำยและระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลเพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

14 งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.3  งานวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน 
มอบหมำยให้  จ่าเอกศรทอง  ขวัญทอง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำร  

เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-3103-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 
1. ประมวลนโยบำยของรัฐบำล  เพ่ือวำงแผนก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
2. ศึกษำวิเครำะห์แผนกลยุทธ์หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ  เพ่ือวำงแผนก ำหนดนโยบำยแผนงำน

แผนงบประมำณหรือโครงกำรให้บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
3. ประมวลและวิเครำะห์นโยบำยเพ่ือช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์แผนพัฒนำ 3 ปีแผนกำรปฏิบัติงำน

แผนงำนโครงกำรหรือกิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
4. ศึกษำและพัฒนำระบบข้อมูลเพ่ือช่วยก ำหนดนโยบำยแผนงำนโครงกำรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
5. จัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำนโครงกำรต่ำงๆเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนมีประสิทธิภำพและ

ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
6. ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำและกำรบริหำรจัดกำรและกำรปฏิบัติกำรขององค์กรทั้งภำครัฐและ

เอกชนเพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยที่ก ำหนด 
7. ด ำเนินกำรส ำรวจค ำนวณโครงสร้ำงและประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซมเพ่ือให้สอดคล้องกับ

งบประมำณท่ีได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำที่อำจเกิดขึ้น 
8. ตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำงเพ่ือให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและ   

เป็นธรรม 
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9. ศึกษำค้นคว้ำวิจัยด้ำนกำรวิจัยจรำจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ควำมช ำนำญเพ่ือให้สำมำรถผลิตผลงำนที่

มีคุณภำพและสำมำรถนำไปใช้ในกำรก ำหนดนโยบำยต่ำงๆได้ 
10. ศึกษำวิเครำะห์และสรุปข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำเพ่ือจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และ

แผนพัฒนำ  3  ปี  และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ เหมำะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที ่

11. งำนควบคุมภำยใน 
12. งำนกิจกำรสภำ 
13. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.4  งานวิชาการเกษตร 
มอบหมำยให้  นายภูวนนท์  สังฆะวงศ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตร ระดับช ำนำญกำร   

เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-3401-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ศึกษำพัฒนำมำตรกำรและวิธีปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรผลิต  กำรจ ำหน่ำยกำรน ำเข้ำกำร

ส่งออกพืช พันธ์พืช ปุ๋ยวัตถุมีพิษยำงรวมทั้งด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรคุ้มครองพันธุ์พืชและกำรค้ำพืชตำม
อนุสัญญำเพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำย 

2. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์  วิจัย   และพัฒนำด้ำนพืชเกี่ยวกับกำรอนุรักษ์ด้ำนพฤกษศำสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภำพ กำรปรับปรุงพันธุ์  กำรขยำยพันธุ์  วิทยำกำรด้ำนพันธุ์ กำรเขตกรรมกำรอำรักขำ             
งำนวิทยำกำรก่อนและหลังกำรเก็บเกี่ยว  กำรแปรรูป  เพ่ือเพ่ิมมูลค่ำและพัฒนำผลิตภัณฑ์  รวมทั้งงำนด้ำน
กำรผลิตสำรบ ำรุงพืช และอ่ืนๆ  ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำรควำมช ำนำญงำน 
และประสบกำรณ์สูงมำก  เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมำะสมทำงกำรเกษตร และช่วยพัฒนำ ผลผลิตให้ได้
มำตรฐำน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอำกำศต่อกำรเกษตร 

3. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำเกี่ยวกับดิน น้ ำและกำรชลประทำน ปุ๋ย วัตถุมีพิษ
กำรเกษตร ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และ ประสบกำรณ์   
สูงมำก เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภำพ 

4. ศึกษำ วิเครำะห์ สถำนกำรณ์กำรผลิต กำรตลำดของพืช สินค้ำเกษตรและสินค้ำ เกษตรแปรรูป 
เช่น ปริมำณกำรผลิต กำรตลำด รำคำผลผลิต ภัยธรรมชำติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่งเป็นต้น ซึ่งมีควำม
ยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำกเพ่ือวำงแผนและ
แนะน ำกำรผลิต กำรส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบกำร สำมำรถผลิตให้ได้มำตรฐำน คุณภำพสินค้ำเกษตร 

5. ศึกษำทดสอบ วิเครำะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงำนพัฒนำที่ดินด้ำนกำรอนุรักษ์ดินและน้ ำ กำรปรับปรุง
บ ำรุงดิน กำรแก้ไขดินที่มีปัญหำ กำรวิเครำะห์สภำพกำรใช้ที่ดินและกำรวำงแผนกำรใช้ ที่ดินเพ่ือกำร พัฒนำ
ที่ดิน ซึ่งมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์สูงมำก 

6. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย และพัฒนำด้ำนหม่อนไหม ซึ่งมีควำมซับซ้อนมำก ต้องอำศัยควำมรู้ทำงวิชำกำร 
ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์สูงมำกเพ่ือพัฒนำผลิตภัณฑ์ให้ได้มำตรฐำนสำกล อนุรักษ์คุ้มครองหม่อน
ไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนำภูมิปัญญำท้องถิ่นและจัดท ำข้อก ำหนดในกำร ตรวจสอบหลักฐำนกำรผลิตผ้ำ
ไหมและออกใบรับรองตำมมำตรฐำน และตรวจสอบหลักฐำนกำรผลิตผ้ำไหมเพ่ือ กำรออกใบรับรอง         
ตำมมำตรฐำน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อกำรรับรองมำตรฐำนผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 
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7. ส่งเสริมและสนับสนุนในกำรให้บริกำรวิชำกำรถ่ำยทอดเทคโนโลยีทำงด้ำนกำรเกษตรและปัจจัย

กำรผลิต และภูมิปัญญำท้องถิ่น ทั้งด้ำนพืชและไหม ตลอดจนกำรฝึกอบรมและสำธิต เพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้น ำไปใช้ประโยชน์ 

8. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรทำงกำรเกษตร เกี่ยวกับกำรวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเครำะห์ ปัจจัยกำรผลิต โรค
แมลงศัตรูพืช วัชพืช กำรตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและกำรเตือนภัยกำรระบำด ของโรคแมลง
ศัตรูพืช เพ่ือกำรป้องกันก ำจัดที่เหมำะสม 

9. ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงกำรจัดกำรงำนเกษตรแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ นักศึกษำและบุคลำกร
สำธำรณสุข เช่น ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำร ก ำหนดหลักสูตรและ ฝึกอบรม จัดท ำ
คู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอด ควำมรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด 

10. เสนอแนะแนวทำงใหม่ในกำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษำด้ำน
วิชำกำรจัดกำรงำนเกษตรในประเด็นต่ำงๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทำงกำรเกษตรให้เหมำะสมกับ สภำวกำรณ์และ
พ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบ 

11. งำนสำธำรณสุข 
12. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.5  งานพัฒนาชุมชน  
มอบหมำยให้  นางสาวพรชิตา  วันหากิจ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร  

เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-3801-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่ม ของประชำชนใน

ชุมชนประเภทต่ำงๆ รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ เครือข่ำยองค์กร
ประชำชน 

2. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำร พัฒนำและส่งเสริม
กำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของชุมชนในกำรบริหำร
จัดกำรชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐำน
รำก รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพ้ืนที่ 

3. ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน เพ่ือหำ แนวทำงป้องกัน
และแก้ไขปัญหำที่เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

4. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชนและระบบ 
สำรสนเทศชุมชน เพื่อก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำใน ทุกระดับ 

5. เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้ำงควำมสมดุล    
ในกำรพัฒนำชุมชน และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำมเข้มแข็ง ของชุมชนอย่ำง
ยั่งยืน 

6. ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้ำนกำรพัฒนำชุมชน    
ที่ถูกต้องเหมำะสม ได้มำตรฐำน 

7. ส่งเสริม พัฒนำ ออกแบบ สรุปและวิเครำะห์กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำร ควำมรู้และภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน 

/8. ส่งเสริม …… 
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8. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบต่ำงๆ 

เพ่ือให้ชุมชนสำมำรถคิดค้นปัญหำ วิเครำะห์ ตัดสินใจ วำงแผนและด ำเนินกำร ร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหำควำม
ต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ 

9. ส่งเสริมและพัฒนำรูปแบบ/วิธีกำรจัดเวทีประชำคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือเอ้ือให้
ประชำชนมีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน ำไปสู่กำรจัดท ำแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหำควำม ต้องกำรของชุมชน 
และพัฒนำเครือข่ำยของชุมชนในทุกระดับ 

10. ส่งเสริม สนับสนุนพัฒนำทักษะ และให้ควำมรู้ในกำรบริหำรจัดกำรระบบข้อมูลแก่ เจ้ำหน้ำที่ ผู้น ำ
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชน และภำคีกำรพัฒนำ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล กำรจัดเก็บ
ข้อมูล กำรจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำชุมชนและกำรจัดท ำระบบสำรสนเทศชุมชน รวมทั้งกำร
ส่งเสริมกำรใช้ประโยชน์จำกข้อมูลเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

11. ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วม ของประชำชน
ในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมทั้งวิเครำะห์ ตัดสินใจ และด ำเนินกำร
ร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษำในกำร ด ำเนินงำน
พัฒนำชุมชน 

12. ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร ชุมชน กลุ่ม
แม่บ้ำนและเครือข่ำยประชำชน เพ่ือส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำร
พัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน 

13. ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเชื้อ เอดส์ เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิกำรที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มี คุณภำพชีวิตที่ดีข้ึน 

14. วำงแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพที่เหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อำชีพสำมำรถเพ่ิมผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน 

15. ศึกษำ วิเครำะห์ หรือควบคุมกำรจัดท ำโครงกำรและงบประมำณ รวมถึงกำร ด ำเนินกำรตำมแผน
โครงกำร กำรโฆษณำและประชำสัมพันธ์และกำรประเมินผลกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ที่เป็น ประโยชน์แก่ชุมชน 
เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่ำงไกลยำ
เสพติด เป็นต้น 

16. แสวงหำ พัฒนำ ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบำทหน้ำที่และเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

17. ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชำชนมี ตลำดจ ำหน่ำย
สินค้ำท่ีเป็นธรรม 

18. ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมใน รูปแบบต่ำงๆ เช่น
สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน 

19. ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำ ต่ำงๆ ที่เกิดข้ึน
แก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

20. ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำน
พัฒนำชุมชน เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

21. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

/1.6 งำนวิชำ…. 
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1.6 งานวิชาการศึกษา 
มอบหมำยให้  นางสาวจารุณี  วางอภัย  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับช ำนำญกำร 

เลขที่ต ำแหน่ ง   54-3-01-3803-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  โดยมี  ครูผู้ ดูแลเด็กจ ำนวน 5  คน 
1. นางรัตติญา  เชื่อตาหม่ืน ต ำแหน่ง ครูคศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2-2-18203 
2. นางเรียมฤดี  มาลา  ต ำแหน่ง ครูคศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2-2-18204 
3. นางสุดาพร  ครองตรี  ต ำแหน่ง ครูคศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2-2-18404 
4. นางวิลัยพร  ค าแสน  ต ำแหน่ง ครูคศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2-2-18405 
5. นางจิราภรณ์สังฆะวงศ์     ต ำแหน่ง ครูผู้ ดู แลเด็ก  เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-2-2-18677 

และผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จ ำนวน  5  คน  ดังนี้   
1. นางเวนิกา  จันทุม   
2. นางประเสริฐ  บัวพาสี   
3. นางสาวปทุมทิพย ์ ยาวิไชย 
4. นายอนุกูล  จันทุม 
5. นางนาถตยา  พิลา 
เป็นผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำงำน ด้ำนกำรศึกษำ    

ทั้งในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะควำมเห็นทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำ นโยบำย แผน 

มำตรฐำนกำรศึกษำ หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำสื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและ พัฒนำสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี กำรแนะแนวกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

3. ควบคุม ดูแล และตดตำมกำรศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้งกำรยุบรวมสถำนศึกษำ 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ จัดตั้งหรือยุบรมสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4. ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
5. วำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเพ่ือให้ได้บุคลำกรที่มี

ควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำในสังกัด 
6. วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้งกำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพ่ือประกอบกำร พิจำรณำ จัดตั้ง หรือ

ยุบรวมสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
7. ตรวจสอบงำนทะเบียนและเอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้กำรส่งเสริม

สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพ 
8. ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็น และจัดท ำกิจกรรมควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ เพ่ือส่งเสริม

สนับสนุนด้ำนกำรศึกษำตำมโครงกำรควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ 
9. ติดตำมประเมินผล แก้ไขปัญหำ และสรุปผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรม โครงกำร ด้ำนกำรศึกษำ เพื่อ

พัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำ 
10. ควบคุม ติดตำมและดูแลตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำร ของครูหรือบุคลำกรทำง

กำรศึกษำ เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไป ตำมตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ 
 

/11. ควบคุม …. 
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11. ควบคุม ติดตำมและดูแลกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำตอบแทน หรือ

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกร  
ทำงกำรศึกษำในสังกัด 

12. วำงแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมำณสนับสนุนโรงเรียนเช่น งำนอำหำรกลำงวัน 
อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนำกำรฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆในพ้ืนที่ได้รับกำรศึกษำที่ เหมำะสมและ
เกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 

13. วำงแผนควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีกำร
เติบโตที่ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย 

14. จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชน ด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซึ่ง มรดก   
ล้ ำค่ำของท้องถิ่น 

15. ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำน
กำรศึกษำ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

16. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.7  งานธุรการ 
มอบหมำยให้  นางสาวปิยะนุช  อุดชาชน  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับปฏิบัติงำน  เลขทีต่ ำแหน่ง  

54-3-01-4101-001  มีหน้ำที่ รับผิดชอบ  โดยมี  
- นางสาวนงเยาว์  เชษฐสุมน ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  001 
-นางสาวสุดารักษ์  ซื่อรัมษ์ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  002 

  - นายชาติชาย  จันทุม  ต ำแหน่ง ภำรโรง 
  - นางสาวณิชา  จันทะวงศ์  ต ำแหน่ง   แม่บ้ำนเป็น    
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงำน 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
 1. ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ–ส่งหนังสือกำรลงทะเบียนรับ
หนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินและกำรพิมพ์เอกสำร 
จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งำน ต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วย
ควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 

2. จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือ สะดวกต่อกำรค้นหำ 
และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยชื่อ พนักงำน ข้อมูลจ ำนวน
บุคลำกร เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อกำร ค้นหำส ำหรับใช้เป็น
หลักฐำนตรวจสอบได้ 

4. ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด 

5. จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป 
 6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำนเช่น กำรจัดเก็บ 

/รักษำ…. 
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รักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ และสถำนที่  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมี ควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

7. กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน(ธรรมำภิบำล) และ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

8. จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำร ประชุมเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 

9. จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำร ฝึกอบรมสัมมนำ 
นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ เพ่ือให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร ด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 

10. ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 

11. อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่องกำรประชุมกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม ก ำหนดเวลำและบรรลุวัตถุประสงค์ 

12. ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนสำร
บรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่ วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ               
งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

13. งำนประชำสัมพันธ์ 
14. งำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
15. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.8  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมำยให้  นายแสนคม  ผุโคตร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ระดับช ำนำญงำน  

เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-01-4805-001  มีหน้ำที่ รับผิดชอบ  และม ี
- นายอ านาจ  วรินทรา ต ำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (สนับสนุน) 
- นายสันติ  ทิพามา ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำเอนกประสงค์ 
- นายชาญชัย  หารมา ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง 

 เป็นผู้ช่วยเหลือมีหน้ำที่ดังนี ้
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

1. ควบคุม ก ำกับด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย  
อุทกภัยวำตภัย และภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยและบรรเทำควำมเสียหำยในด้ำนชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน 

2. ด ำเนินกำรระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ กำรกู้ภัย กำรช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย กำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือควำมปลอดภัยและบรรเทำควำมเสียหำยที่เกิดขึ้น 

3. ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้ใน กำรปฏิบัติงำน
อยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที และให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4. รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ เส้นทำงจรำจร แหล่ง
ชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท ำแผนป้องกันรับ สถำนกำรณ์ และเพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทันต่อเหตุกำรณ์ 

/5. ศึกษำ..... 
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5. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันบรรเทำ สำธำรณภัย 

เพ่ือน ำไปปรับปรุงและพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ 
6. ศึกษำค้นคว้ำ ติดตำมเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ำมำพัฒนำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้ทันสมัยและมี

ประสิทธิภำพ 
7. ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน

ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ได้อย่ำงถูกต้อง 
8. งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. กองคลัง 
     มอบหมำยให้   นางนิยม  ดีบั ว  ต ำแหน่ ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลังระดับต้น)                

เลขที่ต ำแหน่ง 54-3-04-2101-001  มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ขนำดเล็ก  หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย  ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน  บริหำรจัดกำร  อ ำนวยกำร  สั่ง
รำชกำร  มอบหมำยก ำกับ  แนะนะ  ตรวจสอบ  ประเมินผลงำน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำก
พอสมควร  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
 1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ก ำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลังเพ่ือ
วำงแผนและจัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน 
 1.2  ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร  หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  รวมทั้งเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนงบประมำณ  งำนกำรจัดเก็บรำยได้และ 
งำนกำรพัสดุ  หรืองำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ 
 1.3  ติดตำม  เร่งรัด  กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ  ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร  หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน  เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 
 1.4  ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน  กำรคลังและ 
งบประมำณ  รวมทั้งเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน  เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน
กิจกรรม  ขั้นตอนส ำคัญให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 
 1.5  ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี  จัดหำพัสดุ  กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน  และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 1.6  ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์  และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
หรือระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  ภำยใต้
ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ  บุคลำกร  และเวลำ 
 1.7  วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม  และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม  เพื่อไม่ให้กระทบกับ 
สถำนะทำงกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง 

/เงินอุดหนุน... 
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เงินอุดหนุน  เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร   
 2.  ด้านบริหารงาน 
  2.1  จัดระบบงำน  และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพ่ือเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
  2.2  มอบหมำย  ก ำกับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข       
ในเรื่องต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 
  2.3  พิจำรณำอนุมัติ  อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ  ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
  2.4  จัดระบบกำรติดตำม  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี
ผลกระทบ  ปัญหำ  อุปสรรค  เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข 
  2.5  ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำร
ปฏิบัติงำนโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.6  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็นและ
ตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยด้ำนเช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวม 
ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำนพัสดุ  งำนจัดกำรเงินกู้  งำนรับรองสิทธิ์  งำนเบิกเงินงบประมำณ  
งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น  เพ่ือควบคุมกำร
ด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ  ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ  รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน  รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หรือรำยงำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตำม
แนวทำงท่ีก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ 
  2.8  ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  อย่ำงทั่วถึง
เพ่ือให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
  2.9  ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
  2.10  ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ  หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน  กำรน ำส่งเงิน  
และกำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย  เพื่อให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 
  2 .11  วิ เครำะห์   และเสนอข้อมูลทำงด้ ำนกำรคลัง  กำรเงิน   กำรบัญชีและ
กำรงบประมำณเพ่ือน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  2.12  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 
  2.13  ตอบปัญหำ  ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย  
เช่นเป็นกรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เป็ นต้น           
เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจปริมำณ
งำนและงบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ  และควำมคุ้มค่ำ 
                 /3.2  ติดตำม.... 
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  3.2  ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  3.3  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ
บัญชำ  ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
  3.4  จัดรูปแบบและวำงแผนแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มี
ควำมเหมำะสมและมีควำมยึดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน  โดยก ำหนดหรือมอบหมำยอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มี
ลักษณะงำนสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิด
ควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง 
  3.5  สอนงำน  พัฒนำกำรปฏิบัติงำน  ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 
 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย  พันธกิจ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2  ติดตำม  ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ
ควำมคุ้มค่ำ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  4.3  ควบคุม  ติดตำม  ตรวจสอบ  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ  กำรเงิน  กำร
คลังและวัสดุ  ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  4.4  ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้ำนงบประมำณ  อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน  เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ 
คุ้มค่ำ  และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 
  4.5  ร่วมหรือบริกำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร  หรืองบประมำณตำมที่
ได้รับมอบหมำย  เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 

  ซึ่งกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากตม  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน  ดังนี้ 
 

  1.1 งานการเงินและบัญชี 
  มอบหมำยให้ นายจักรชัย  นันทะผา  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติกำร
เลขที่ต ำแหน่ง 54-3-04-4204-001   มีหน้ำที่รับผิดชอบ  โดยมี  
   - นำงสำวปรำณี  ศรีประเสริฐ   ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
   - นำงนงนภัส ก้อมมณี  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  
 

มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1 ควบคุมจัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและ เงินนอก -

งบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำร
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 2  วิเครำะหและสรุปขอมูลและรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพรอมที่
จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

            /3.จัดท ำ.... 
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 3  จัดท ำงบประมำณแกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและ       

วัตถุประสงคของแตละหนวยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4  ประเมินผลและติดตำมผลกำรใชจำยเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เพ่ือให้กำรใชจำยเงินเปนไปอยำงมีประสิทธิภำพและใชเปนแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรจัดท ำงบประมำณ 
 5 วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี  เชน กำรจัดท ำงบประมำณ

กำรรับและจำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจำยเงิน เพื่อใหกำรรับ-จำยเงินของ
องคกรมีประสิทธิภำพ และถูกตองตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร 

 6 ถำยทอดควำมรูดำนกำรเงินและบัญชีแกเจำหนำที่ระดับรองลงมำ  เชน ใหค ำแนะน ำ     
ในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝกอบรมจัดท ำคูมือประจ ำส ำหรับกำรฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกตองเปนตน  เพ่ือถำยทอดควำมรูที่เปนประโยชนในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ    
ขอก ำหนด 

 7  ควบคุม  และดูแลกำรปฏิบัติงำน  และกำรรับผิดชอบงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนบัญชีกำรเงิน  
และงบประมำณ  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง  และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 8  ควบคุม  ดูแล  และติดตำมกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ      
ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน  บัญชี  และงบประมำณ  เช่น  กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  ใบส ำคัญกำร
เบิกจ่ำยเงิน  กำรน ำส่งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ  สัญญำยืมเงิน  และเอกสำรต่ำงๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับกำรเบิกจ่ำยเงิน  เพื่อให้มีควำมครบถ้วน  ถูกต้อง  และสอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ 

 9  ควบคุม  ติดตำม  และดูแลกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ  ที่ เกี่ยวข้อง  เช่น              
เงินงบประมำณ  เงินในงบประมำณ  เงินนอกงบประมำณ  เงินรำยได้แผ่นดิน  เงินทดรองรำชกำร             
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง  ครบถ้วน  และ
ตรงตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 10  ควบคุม  และดูแลกำรจัดท ำบัญชีทุกประเภทภำษี  และทะเบียนคุมต่ำงๆ  ทั้งระบบ
Manual  และGFMIS  เช่น  บัญชีประจ ำเดือน  บัญชีเงินทดรองรำชกำร  ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดินและ
รำยได้น ำส่งคลัง  ทะเบียนคุมใบส ำคัญ  ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ  และเงินนอกงบประมำณ  เพื่อให้งำนด้ำน
กำรบัญชีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส  ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี  และสำมำรถตรวจสอบได้ 

 11  ด ำเนินกำรโอน  จัดสรรงบประมำณ  และจัดท ำเกี่ยวกับกำรกันเงินเหลื่อมปี  และกำร
ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน  เพื่อให้แต่ละหน่วยงำนได้รับเงินประมำณท่ีถูกต้อง  และเพียงพอตำมท่ีได้รับจัดสรร 

 12  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  และติดตำมกำรจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดท ำบัญชี  เพ่ือใช้ประกอบในกำรท ำธุรกรรม  และเป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิงทำงบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในกำรตรวจสอบและด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องให้มีควำมถูกต้อง  และครบถ้วนมำกท่ีสุด 

 13  ควบคุม  ดูแลกำรจัดท ำงบกำรเงินประจ ำวัน/ประจ ำเดือน/ประจ ำปี  รำยงำนทำง
กำรเงิน  และรำยงำนทำงบัญชี  เพ่ือน ำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธุรกรรมทำงกำรเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ 

 14  ควบคุม  และดูแลกำรวิเครำะห์  และกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  และต้นทุน     ต่อหน่วย
กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่ำงๆ   ที่เกี่ยวข้อง  และจัดท ำรำยงำนต้นทุนประจ ำไตรมำส    และประจ ำปี  เพ่ือให้มี
รำยงำนที่มีควำมถูกต้อง  และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำรประกอบกำรตัดสินใจใน    กำรด ำเนินงำน 

             /15.ให้ค ำปรึกษำ...   
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 15  ให้ค ำปรึกษำ  และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน  และแก้ไขปัญหำ

ต่ำงๆ  ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน  ผู้ร่วมงำน  หรือหน่วยงำนต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

 16  ศึกษำ  วิเครำะห์ข้อกฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนด้ำนกำรเงินและ
บัญชี  เพ่ือเป็นเครื่องมือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบทำงรำชกำร  และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้
ใหม่ๆ  เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

17  งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 มอบหมำยให้  นายจักรชัย  นันทะผา  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-04-4204-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  โดยมี  
 - นางสาวเพชรชนก  จัวฮอม ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้ 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพำะทำงด้ำน เศรษฐกิจที่มี

ควำมซับซ้อน เพ่ือน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำประกอบกำรวำงมำตรกำร หรือแนวทำงกำรจัดเก็บหรือ ปรับปรุงอัตรำ
ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ ให้มีควำมเหมำะสม 

 2  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเรื่องต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้ อ่ืนๆ  เพ่ือพิจำรณำ
ควำมเหมำะสมของโครงกำรหรือแนวทำงที่เกี่ยวกับระบบภำษีและกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน  ๆ

 3  ตรวจสอบกำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมของรัฐที่ได้จำก 
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพื่อให้ทรำบว่ำกำรเก็บภำษีหรือค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆสำมำรถท ำได้จ ำนวนเท่ำไร อันจะ 
น ำไปสู่กำรคำดประมำณรำยได้และรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณถัดไปได้ 

                4  ช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรด ำเนินกำรจัดเก็บ
ภำษี ค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อ่ืน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อ่ืนๆสำมำรถท ำได้ 
อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 

         5  ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ให้กำรปฏิบัติงำนและข้อมูลด้ำนวิชำกำรแก่เจ้ำหน้ำที่ ระดับรองลงมำ 
เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     

         6  ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จภรด.,ภป.,  ภบท.,ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็น หลักฐำนใน
กำรรับเงินของหน่วยงำน พร้อมเร่งรัด ติดตำม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ำยกำรช ำระภำษีและ ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 
เพ่ือติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระให้มำช ำระภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดง รำยกำรทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพื่อใช้ในกำรประเมินและค ำนวณภำษี 
                   7  ควบคุมจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดเก็บเพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้ 

         8  รวบรวมข้อมูลที่ออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐำนข้อมูลในกำรน ำมำประกอบกำรจัดเก็บรำยได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                   9  ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ง ประกำศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่ำงๆ  เพ่ือให้ ประชำชนมำยื่น
แบบช ำระภำษีตรงตำมก ำหนดเวลำและให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึงจัดท ำ รวบรวม ข้อมูลส่ง
งำนนิติกำรในกำรติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ เพ่ือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย 

     
                 /10.ควบคุม.... 
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 10  ควบคุม จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ใน ข่ำย

ช ำระภำษีลงในระบบฐำนข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรจัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
         11  ด ำเนินกำรรับค ำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรม แก่ผู้

ช ำระภำษี และศึกษำข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
         12  ควบคุมตรวจสอบกำรจัดเก็บภำษีอำกร ซึ่งได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษี บ ำรุงท้องที่ 

ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมแผงลอย ค่ำธรรมเนียม
ใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรท ำน้ ำแข็ง เพ่ือกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียม ใบอนุญำตตั้ง
ตลำดเอกชน ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้เครื่องขยำยเสียง ค่ำธรรมเนียมตรวจ รักษำโรค
ค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่ำธรรมเนียมขนสิ่ งปฏิกูล ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียนรำษฎร ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอ่ืนๆ ตำมเทศบัญญัติ ค่ำปรับผู้ละเมิด 
กฎหมำยและเทศบัญญัติ ค่ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์ ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์ ค่ำเช่ำอำคำร พำณิชย์ 
ค่ำเช่ำโรงมหรสพ ค่ำเช่ำตลำดสด ค่ำเช่ำแผงลอย ค่ำที่วำงขำยของในสวนสำธำรณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝำกกองทุน
ส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงินฝำกธนำคำร ค่ำจ ำหน่วยเวชภัณฑ์ ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียม
กำรโอนสิทธิ์กำรเช่ำ และค่ำชดเชยต่ำง ๆ 

 13 งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 มอบหมำยให้  นางนิยม  ดีบัว  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลังระดับต้น)  เลขที่
ต ำแหน่ง 54-3-04-2101-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบ  โดยมี  

 - นางสุริญญา  แก้วเบี่ยง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 - นางสาวธนาภรณ์  จันทะสี ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
  

 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 
         1  จัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ

บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง 
         2  ควบคุมจัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้ เป็นข้อมูล 

ในกำรด ำเนินงำน 
         3  ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ ตรวจสอบ

และเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีควำมถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น หลักฐำน
อ้ำงอิงในอนำคต 
                   4  รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ รวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือจัดท ำ รำยงำน 
และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน 

         5  ตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเดือน ประจ ำไตรมำส หรือ ประจ ำปี
งบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของบุคลำกรให้หน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนิน          
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ 

         6  ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 7  งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
           /3.กองช่ำง.... 
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3. กองช่าง 
    มอบหมำยให้ นายภูวดล อะโน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  

(เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนในระดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับ

กำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ  ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในกำรบริหำรงำนช่ำง และงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และคุณภำพของ งำนบำงอย่ำง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำนบริหำรงำนช่ำง ในฐำนะหัวหน้ำ

หน่วยงำนที่เป็น กองหรือส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนที่สูงกว่ำกอง หรือ
หัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมี ลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรควบคุมให้ค ำปรึกษำและตรวจสอบงำนด้ำนช่ำง
ต่ำงๆ เช่นงำนช่ำงโยธำ งำนด้ำน ไฟฟ้ำและแสงสว่ำงสำธำรณะ งำนสวนสำธำรณะ งำนช่ำงก่อสร้ำง งำนช่ำง
ส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ งำน ช่ำงเทคนิค งำนช่ำงโลหะ งำนช่ำงเครื่องยนต์ งำนช่ำงเครื่องกล 
เป็นต้น นอกจำกนั้นยังต้องวำงแผน ออกแบบและควบคุม งำนสถำปัตยกรรม งำนวิศวกรรมและงำนก่อสร้ำง
ต่ำงๆ ซึ่งต ำแหน่งต่ำงๆเหล่ำนี้ มีลักษณะงำนที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ที่มีควำมรู้ ควำมช ำนำญในวิชำช่ำง วิชำกำรทำง
วิศวกรรมและสถำปัตยกรรม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 หัวหน้าฝ่ายก่อสร้าง 
มอบหมำยให้นายภูวดล อะโน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง   ๕๔-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐1 รักษาราชการแทน ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยก่อสร้ำง (นักบริหำรงำน
ช่ำง ระดับต้น) เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง หรือหัวหน้ำฝ่ำยมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร

วำงแผน บริหำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำน บริหำรงำนช่ำง และงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำม
รบัผิดชอบ และคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำนบริหำรงำนช่ำง ในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนที่เป็นกอง หรือส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนที่สูงกว่ำกอง หรือ
หัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมีลักษณะ งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรควบคุมให้ค ำปรึกษำ และตรวจสอบงำนด้ำน
ช่ำงต่ำงๆ เช่น งำนช่ำงโยธำ งำนด้ำนไฟฟ้ำ และแสงสว่ำงสำธำรณะ งำนสวนสำธำรณะ งำนช่ำงก่อสร้ำง งำน
ช่ำงส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ งำนช่ำง เทคนิคงำนช่ำงโลหะ งำนช่ำงเครื่องยนต์ งำนช่ำง
เครื่องกล เป็นต้น นอกจำกนั้นยังต้องวำงแผน ออกแบบและควบคุมงำน สถำปัตยกรรม งำนวิศวกรรมและงำน 

            /ก่อสร้ำง.... 
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ก่อสร้ำงต่ำงๆ ซึ่งต ำแหน่งต่ำงๆเหล่ำนี้ มีลักษณะงำนที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ที่มีควำมรู้ ควำมช ำนำญในวิชำช่ำง 
วิชำกำรทำงวิศวกรรมและสถำปัตยกรรม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
- ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงำน ด้ำนกำรช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนให้สำมำรถ ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนให้
สอดคล้อง นโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด 

- ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

 

๑. งานก่อสร้าง / งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
1.1 มอบหมำยให้ นายภูวดล อะโน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง 

ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๕๔-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ รักษำรำชกำรแทน ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยก่อสร้ำง         
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำยสรำวุฒิ  ค ำวันดี  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่
ต ำแหน่ง  54-3-05-4701-001 และมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
- ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงำน ด้ำนกำรช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนให้สำมำรถ ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนให้
สอดคล้อง นโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด 

- ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ออกแบบ คัดลอกแบบ เขียนแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง และบ ำรุงรักษำด้ำนโยธำ - 
ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ – ประมำณรำคำโครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ 

1.1 นายรณชัย  ตาทอง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงเขียนแบบ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ เป็น
ผู้ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 

- ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงำนสถำปัตยกรรม งำนแผนที่ งำนวิศวกรรม โครงสร้ำง และ
งำนระบบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงำนออกแบบของหน่วยงำนต่ำง ๆ 

- ศึกษำข้อมูลของวัสดุก่อสร้ำง เพ่ือน ำมำใช้ในงำนเขียนแบบให้เกิดควำมสมบูรณ์ 

- ประมำณรำคำก่อสร้ำงของหน่วยงำนรำชกำร เพ่ือใช้ในกำรเปิดสอบรำคำ และน ำไปสู่กำร
ก่อสร้ำงตำมวัตถุประสงค์ 

              /ศึกษำ.... 
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- ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนเขียนแบบ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. งานการโยธา 
2.1 มอบหมำยให้นายสราวุฒิ ค าวันดี ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่ต ำแหน่ง  54-3-05-

4701-0เป็นผู้ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
- ออกแบบ คัดลอกแบบ เขียนแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง และบ ำรุงรักษำด้ำนโยธำ - 

ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ – ประมำณรำคำโครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ 
-  กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ เช่น ถนน สะพำน ท่อระบำยน้ ำ  อำคำร เป็นต้น 
- ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร

ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรส ำรวจ 
 - งำนช่ำงอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.2 นายสุริยา  หาญลือเดช ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ        

เป็นผู้ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้  

- ช่วยออกแบบ คัดลอกแบบ เขียนแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง และบ ำรุงรักษำด้ำนโยธำ - ช่วย
ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ – ช่วยประมำณรำคำโครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ 

- ช่วยติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ช่วยซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรส ำรวจ - งำนช่ำงอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

                - ช่วยส ำรวจหำข้อมูลกำรจรำจร, รำงระบำยน้ ำ, ประปำ, ล ำห้วย, อ่ำงเก็บน้ ำ หรืองำนอ่ืนๆ 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2.3 นายบรรจบ  ค าแสน  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
เป็นผู้ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 

- ช่วยงำนที่เป็นสำธำรณะ ปรับเกรดเกลี่ยถนน ตัดหญ้ำข้ำงทำง จัดสถำนที่ในงำนรัฐพิธี 
- ช่วยติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
- ช่วยติดตั้ง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะในเขตต ำบลปำกตม 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

            /3.งำนสำธำรณูป.... 
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3. งานสาธารณูปโภค 

          3.1 มอบหมำยให้นางสาวจิตธินันท์  ดีบัว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน        
เลขที่ต ำแหน่ง 54-3-05-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 - ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ – ส่งหนังสือ กำร
ลงทะเบียน รับ หนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินและกำร
พิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนใช้งำนต่ำงๆ 
ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อย ตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 

- จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อกำร
ค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

- งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยงบประมำณของกองช่ำง 
 - งำนพิมพ์/ร่ำงโครงกำรเกี่ยวกับงำนก่อสร้ำงต่ำง ๆ 
 - ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับ

กำรด ำเนิน งำน เพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด 
- งำนพิมพ์เอกสำรใบอนุญำตสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ธน.พ.4) 
- งำนพิมพ์เอกสำรใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำรหรือรื้อถอนอำคำร 
- ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร 

เพ่ือให้ผู้ ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
- ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับ

งำนสำร บรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำน
ประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
3.2 นางสาวนงเยาว์ เชษฐสุมน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
ปฏิบัติงำน ด้ำนธุรกำร สำรบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำร
ที่ชัดเจน ภำยใต้กำร ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ซึ่งมีลักษณะงำนที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทำนหนังสือ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทำงรำชกำร ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรตรวจสอบ เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำง
รำชกำร รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำรเตรียมกำรประชุมและจดบันทึก รำยงำนกำรประชุม และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
- จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้             

             /หน่วยงำน.... 
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หน่วยงำนต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ  ต่อไป 
 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บ รักษำ 
กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะและสถำนที่ เพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนด้ำน
พัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
 

- กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมภิบำล) และเอกสำร ที่
เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงปฏิบัติงำน 

- จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 

- จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร 
และโครงกำรต่ำงๆ  เพ่ือให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ  อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 

- อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนของหน่วยงำนในเรื่องกำรประชุม และกำร 
ด ำเนินงำนต่ำงๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์ 

- งำนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
3.3 นายกิติภูมิ ก้อมมณี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ เป็นผู้ช่วยเหลือกำร 

ปฏิบัติงำน และมีหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
- ช่วยติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนและใน

ส ำนักงำน  
- ช่วยติดตั้ง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะในเขตต ำบลปำกตม  
- ช่วยซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้ำ  
- ช่วยเบิกจ่ำย จัดเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
- ช่วยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงำนในหน่วยงำน  
 

ในฐำนะผู้ช่วยหัวหน้ำหน่วยงำน ท ำหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำหน่วยงำนปฏิบัติงำน เช่น พิจำรณำวำง อัตรำก ำลัง
เจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน สั่งกำร วินิจฉัย ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขัดข้องในกำร ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน  ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  ๑4  เดือน กุมภำพันธ์  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

               (ลงชื่อ) 
                 (นำยวิสิทธิ์  จันทะสี) 
                         นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกตม  


