
 
 
 

 

ค ำสัง่องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลท่ำหลวง 
ที ่ 420 /๒๕๖2 

      เรื่อง  กำรก ำหนดงำนและกำรมอบหมำยกำรปฏบิตัหินำ้ทีข่องพนักงำนสว่นต ำบล ลูกจำ้งประจ ำ และ
พนกังำนจ้ำง ของ องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลท่ำหลวง 

         -------------------------------------------------------------- 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๕๙(๔) มำตรำ ๖๐ และมำตรำ ๖๐/๑ แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล

และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล เรื่องมำตรฐำนทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำรวิธีกำรบริหำรงำนและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและกิจกำรอัน
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ข้อ ๙ และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดนครรำชสีมำ (ก.อบต.นม.) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลำคม ๒๕๔๕ ประกอบกับ หนังสือส ำนักงำน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่ ๘ กรกฎำคม ๒๕๔๙  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และเป็นประโยชน์ต่อ
ทำงรำชกำร จึงก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยให้พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงปฏิบัติหน้ำที่ 
ดังนี้ 
 จ.ส.ท.ปรำโมทย์   เดชขุนทด   ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   เลขประจ ำต ำแหน่ง  
 ๒๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำ ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้

-  ก ำกับดูแลตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล และบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนใน 
อบต.ท่ำหลวงทุกส่วนรำชกำร ตลอดทั้งกำรบังคับบัญชำ และดูแลรับผิดชอบรำชกำรประจ ำขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลตำมมำตรำ ๖๐/๑ พรบ.สภำต ำบลและ อบต. (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ 

-  แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ทุกส่วน 
รำชกำร 

-  พิจำรณำเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรขออนุมัติ ขออนุญำตต่ำงๆ ให้ผู้บังคับบัญชำที่มี 
อ ำนำจอนุมัติ หรือ อนุญำตพิจำรณำ 

-  กำรอนุมัติ / อนุญำต ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดหรือ ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
-  งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
1. ส ำนักงำนปลัด 
 1. งำนบริหำรงำนทั่วไป/งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 นำงจันทัปปภำ  ดอกเต็งกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ระดับต้น (นักบริหำรงำนคลัง) เลข
ประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด มีหน้ำที่ ดังนี้ 
 1.1 ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

๑.๑ ปฏิบัติตำมนโนบำยของแผนงำนที่สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นผู้ก ำหนดให้สอดคล้อง 
กับกฎหมำย  นโยบำยของรัฐบำล  และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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 ๑.๒ ให้ค ำปรึกษำ  และเสนอควำมเห็นต่อคณะกรรมกำร  หรือคณะกรรมกำรที่ เกี่ยวข้องกับงำนภำยใน
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑.๓ ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของงำนที่
รับผิดชอบ  ติดต่อประสำนงำนวำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่งกำรควบคุมตรวจสอบให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  
ปรับปรุงแก้ไขติดตำมประเมินผลและแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
 ๑.๔ พิจำรณำด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติงบประมำณต่ำงๆ พิจำรณำโครงกำร/กิจกรรมที่จะขอรับเงิน
อุดหนุนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 ๑.๕ ควบคุมกำรตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ของพนักงำนส่วน
ต ำบลและลูกจ้ำงของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

๑.๖ พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนที่ต้อง 
ใช้ควำมช ำนำญพิเศษเก่ียวกับงำนบริหำรทั่วไปหรืองำนเลขำนุกำร    

๑.๗ ควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น งำนธุรกำร งำนบุคคล งำนนิติกำร  
งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว  งำนรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย  งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบและ
สัญญำ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร  งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุม 

๑.๘ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น   
๑.๙ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่

ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัด   
๑.๑๐ ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน   พิจำรณำวำงอัตรำก ำลัง 

เจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของหน่วยงำนที่รับผิดชอบติดต่อประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉัย  สั่ง
กำร  ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำร
ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็น
หน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ และปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ตำมที่รับมอบหมำย 
 
 งำนบริหำรงำนบุคคล 

 นำงอัจฉรี คงมงคล ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-
๐๐๑        มีหน้ำที่ดังนี้ 
 - งำนเกี่ยวกับบุคคลขององค์กร ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดสอบ กำรออกค ำสั่งเกี่ยวกับกำรบรรจุแต่งตั้ง
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงำนบุคคล 
 - งำนเกี่ยวกับบุคคล  และติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม  ศึกษำ  วิเครำะห์ปัญหำ
ในกำรสรรหำและพัฒนำบุคคล  
 - งำนจัดท ำรวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในกำรด ำเนินกำรเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงำนบุคคล
ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ   
 
 

/-งำนพัฒนำ... 
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 - งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรประชุม สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ ของ
ทุกส่วนงำนภำยในองค์กร 
 - งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเครื่องรำชต่ำง ๆ ของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำง 
 - งำนบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ำยและเลื่อนระดับพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงทุกคน 

- งำนทะเบียนประวัติ นำยก อบต. กรรมกำรบริหำร สมำชิกสภำฯ พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำง ทุกคน 
ภำยใน อบต.ท่ำหลวง 

- จัดท ำทะเบียนคุมกำร ลำพักผ่อน ประจ ำปี และลำอ่ืนๆ 
- งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฎิบัติงำนประจ ำปี ของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำง ซี่งอยู่ในควำม

รับผิดชอบของ ส ำนัก/กองต่ำงๆ ใน อบต. 
- งำนที่ต้องปฏิบัติตำมแต่จะได้รับค ำสั่งโดยไม่จ ำกัดขอบเขตหน้ำที่ เช่น ติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรอง

ต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ ท ำเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 

- ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ  กำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนธุรกำร  งำน
สำรบรรณ  งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนประชำสัมพันธ์ งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว งำนรักษำ
ควำมสงบเรียบร้อย งำนจัดระบบงำน งำนเลือกตั้ง  

- จัดท ำร่ำงข้อบังคับตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม    
- ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร   
- งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรด้ำนสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุมสภำ 
- งำนทะเบียนพำณิชย์  
- ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่กฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนดไว้โดยเคร่งครัด 
 
งำนธุรกำร 

นำยประเสรฐิ   โวหำร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-
๐๐๑   มีหน้ำที่ดังนี้ 
 - รับ – ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 - เก็บและค้นหำ หนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่ำงหนังสือโต้ตอบง่ำยๆ 
 - ตรวจเอกสำรหลักฐำนและคัดลอกลงรำยงำนต่ำงๆ 
 - ช่วยจัดหำ ดูแลรักษำและเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์และพัสดุครุภัณฑ์ 
 - ช่วยรวบรวมข้อมูลสถิติท่ัวไป 
 - ช่วยจัดเตรียมและให้บริกำรในเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ 
 - ช่วยติดต่อ อ ำนวยควำมสะดวก และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 - จัดท ำฎีกำ เบิกจ่ำยเงินประเภทต่ำงๆ ของส ำนักงำนปลัด 
 - งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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โดยมี นำงสำวยุภำภรณ์  เมืองอินทร์  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
 - งำนรัฐพิธี และงำนประชำสัมพันธ์ 
 - งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
 - แยกประเภทกำรบันทึกที่ทวนสอบบัตรและแก้ไขแล้ว เพ่ือกำรประมวลผลข้อมูลขั้นต่อไป 
 - งำนด้ำนระบบข้อมูลข่ำวสำร ระบบสำรสนเทศและกำรประชำสัมพันธ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำ
หลวง 
 - จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส ำนักงำนปลัด  และทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 
 - งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรด้ำนสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุมสภำ 
 - ส่งแผนกำรใช้จ่ำยเงินยื่นต่อหน่วยงำนคลังทุกสำมเดือน 

- จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปีของหน่วยงำน (ผด.๑) และส่งให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
- ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรและรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 

      - งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. งำนนโยบำยและแผน 

 นำงสำวพรทิพย์  นำอ้อม  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-
๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้ำที่ดังนี้ 
 - งำนศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ประสำนแผน  ประมวลแผนกำรด ำเนินกำรตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ  
ได้แก่  กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ  กำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี  (จัดท ำ/ทบทวนทุกปี) ,  กำรจัดท ำ
แผนกำรด ำเนินงำนประจ ำป ี
 - งำนฝึกอบรม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และปฏิบัติงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 - งำนติดต่อประสำน วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 - งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (ในฐำนะผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่งบประมำณ) 
 - ปฏิบัติงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนที่ยำกมำก โดยไม่จ ำเป็นต้องมีผู้ก ำกับตรวจสอบ 
 - งำนด้ำนวิชำกำร ดูแลระบบสำรสนเทศ  

- ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓. งำนกฎหมำยและคดี 

 นำงอัจฉรี คงมงคล ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-
๐๐๑   มีหน้ำที่ดังนี้ 

- จัดท ำร่ำงข้อบังคับต ำบลตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์

 - งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ ต่ำงๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด้ำน
ด ำเนินกำรทำงคดีแพ่ง คดีอำญำ และทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
 - ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรขออนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบังคับต ำบลก่อนกำรบังคับใช้ 
 - งำนที่มีปัญหำเก่ียวกับกฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่ำงๆ  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
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 - งำนนิติกรรม/สัญญำอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    
๔. งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

 นำยประเสรฐิ   โวหำร  ต ำแหนง่ เจ้ำพนกังำนธรุกำรปฏบิตังิำน เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-
๐๐๑   มีหน้ำที่ดังนี้ 

- งำนอ ำนวยกำร งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 - งำนช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่ำงๆ 
 - งำนกู้ภัยต่ำงๆ 
 - งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 
 - งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕. งำนกิจกำรสภำ อบต. 

จ.ส.ท.ปรำโมทย์   เดชขุนทด   ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   เลขประจ ำต ำแหน่ง  
 ๒๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำ มอบหมำยให้ นำงอัจฉรี คงมงคล ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑   เป็นผู้ชว่ย มีหน้ำที่ดังนี้ 
 - งำนระเบยีบข้อบังคับกำรประชุม งำนกำรประชุม งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
 - งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติ สภำ อบต. 
 - งำนเลือกตั้ง 
 - งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
 - งำนชุมชนสัมพันธ์ 

- งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
๗. งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
 
นำงสำวเสำวนีย์   ศิริอำจ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร  เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-

๓-๑๒-๓๒๐๕-๐๐๑   มีหน้ำที่ดังนี้ 
- งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เกี่ยวกับงำนอนำมัยชุมชน งำนสำธำรณสุขมูลฐำน งำนสุขศึกษำ  งำน

ควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ งำนป้องกันยำเสพติด งำนโรคเอดส์   งำนรักษำ ควำมสะอำด งำนโรคติดต่อและ
สัตว์น ำโรค งำนควบคุม  สิ่งปฏิกูล งำนควบคุมด้ำนสุขำภิบำลและสิ่งแวดล้อม  งำนสุขำภิบำลอำหำรและ
โภชนำกำร  งำนควบคุม  กำรประกอบกำรค้ำที่  น่ำรังเกียจหรืออำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ งำนป้องกันควบคุม
แก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ งำนสุขำภิบำลโรงงำน  งำนชีวอนำมัย  งำนฌำปนกิจ   

- กำรควบคุมโรค กำรสุขำภิบำลอ่ืน ๆ ตำมแผนกำรสำธำรณสุขและข้อบังคับต ำบล กำรวำงแผน  กำร
สำธำรณสุข กำรประมวลและวิเครำะห์ข้อมูลทำงสถิติที่เกี่ยวข้องกับสำธำรณสุข งำนเฝ้ำระวังโรค  กำรเผยแพร่ 
ฝึกอบรม กำรให้สุขศึกษำ กำรจัดท ำงบประมำณตำมแผนงำนสำธำรณสุข งำนด้ำนสิ่งแวดล้อม กำรให้บริกำร 
สำธำรณสุข กำรควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ จ ำหน่ำยเนื้อสัตว์  
. - ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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8. งำนส่งเสรมิกำรเกษตร 
นำงสำวพรทิพย ์ นำอ้อม  ต ำแหนง่  นักวเิครำะหน์โยบำยและแผนปฏิบัตกิำร เลขประจ ำต ำแหนง่ ๒๐-

๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มหีน้ำทีด่ังนี้ 
1. ดำ้นกำรปฏบิัตกิำร  

          1.1 ศึกษำ พัฒนำ ระบบกำรควบคุม กำรผลิต กำรจ ำหน่ำย กำรน ำเข้ำ กำรส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย 
วัตถุมีพิษ ยำง รวมทั้งศึกษำ พัฒนำระบบกำรคุ้มครองพันธุ์พืช และกำรค้ำพืชตำมอนุสัญญำ เพ่ือให้เป็นไปตำม
กฎหมำย 
          1.2 ศึกษำ รวบรวม ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำด้ำนพืชเกี่ยวกับกำรอนุรักษ์ ด้ำนพฤกษศำสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภำพ กำรปรับปรุงพันธุ์ กำรขยำยพันธุ์ วิทยำกำรด้ำนพันธุ์ กำรเขตกรรม กำรอำรักขำ งำนวิทยำกำร
ก่อนและหลังกำรเก็บเก่ียว กำรแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่ำและพัฒนำผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงำนด้ำนกำรผลิตสำรบ ำรุงพืช 
และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมำะสมทำงกำรเกษตร และช่วยพัฒนำผลผลิตให้ได้มำตรฐำน และปลอดภัย ทั้ง
ผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอำกำศต่อกำรเกษตร 
         1.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำเกี่ยวกับดิน น้ ำและกำรชลประทำน ปุ๋ยปัจจัยกำรผลิต 
วัตถุมีพิษกำรเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภำพ 
          1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ สถำนกำรณ์กำรผลิต กำรตลำดของพืช สินค้ำเกษตรและสินค้ำเกษตรแปรรูป เช่น 
ปริมำณกำรผลิต กำรตลำด รำคำผลผลิต ภัยธรรมชำติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้นเพื่อวำงแผนและแนะน ำ
กำรผลิต และกำรส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบกำร สำมำรถผลิตให้ได้มำตรฐำน 
คุณภำพสินค้ำเกษตร 

1.5 ศึกษำ ทดสอบ วิเครำะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงำนพัฒนำที่ดินด้ำนกำรอนุรักษ์ดินและน้ ำ กำรปรับปรุง
บ ำรุงดิน กำรแก้ไขดินที่มีปัญหำ กำรวิเครำะห์สภำพกำรใช้ที่ดินและกำรวำงแผนกำรใช้ที่ดินเพื่อกำรพัฒนำที่ดิน 
          1.6 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย และพัฒนำด้ำนหม่อนไหม เพ่ือพัฒนำผลิตภัณฑ์ให้ได้มำตรฐำนสำกล อนุรักษ์
คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนำภูมิปัญญำท้องถิ่น และตรวจสอบหลักฐำนกำรผลิตผ้ำไหมเพ่ือกำร
ออกใบรับรองตำมมำตรฐำน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อกำรรับรองมำตรฐำนผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 
          1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนในกำรให้บริกำรวิชำกำร ถ่ำยทอดเทคโนโลยีทำงด้ำนกำรเกษตรและปัจจัยกำร
ผลิต และภูมิปัญญำท้องถิ่น ทั้งด้ำนพืชและไหม ตลอดจนกำรฝึกอบรมและสำธิต เพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้น ำ ไปใช้ประโยชน 

1.8 ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรทำงกำรเกษตร เกี่ยวกับกำรวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเครำะห์ปัจจัยกำรผลิต โรค
แมลงศัตรูพืช วัชพืช กำรตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและกำรเตือนภัยกำรระบำดของโรคแมลงศัตรูพืช 
เพ่ือกำรป้องกันก ำจัดที่เหมำะสม 
          1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
กฎหมำย 

2. ดำ้นกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

3. ดำ้นกำรประสำนงำน 
     3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

 
         /3.2 ชี้แจงและ... 



3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
          4. ด้ำนกำรบริกำร 
          4.1 รวบรวม จัดท ำข้อมูล กำรจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับสำรสนเทศทำงกำรเกษตรเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ และให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบกำร และผู้เกี่ยวข้อง 
          4.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดท ำสื่อเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิชำกำรเกษตรแก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เกษตรกร 
ผู้ประกอบกำร และประชำชนทั่วไป เพื่อให้สำมำรถน ำควำมรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมีผลผลิตทำง
กำรเกษตรที่ดี 
          4.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในงำนด้ำนวิชำกำรแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
          4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำน
วิชำกำรเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  
          4.5 ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ เทคโนโลยีทำงวิชำกำรเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษำและประชำชน เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 
๘. หนว่ยตรวจสอบภำยใน 
 
 นำงสำวเสำวนยี ์  ศิริอำจ  ต ำแหนง่ นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร  เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-

๓-๑๒-๓๒๐๕-๐๐๑   มีหน้ำที่ดังนี้ 
 - งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในด้ำนงบประมำณ บัญชี ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองรำชกำรคงเหลือให้ตรงตำมบัญชี 
 - งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบหลักฐำนเอกสำรทำงบัญชี  และกำรควบคุมเอกสำรทำงกำรเงิน 
 - งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนพร้อมทั้งหลักฐำนกำรท ำสัญญำ กำรจัดซื้อพัสดุ กำรเบิกจ่ำย  
กำรลงบัญชี  กำรจัดเก็บรักษำพัสดุในคลังพัสดุ   
 - งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบกำรใช้และรักษำยำนพำหนะให้ประหยัดและถูกต้องตำมระเบียบของทำง
รำชกำร  
 - งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบรำยละเอียดรำยจ่ำยในงบประมำณ  และกำรก่อหนี้ผูกพันงบประมำณ
รำยจ่ำยซึ่งรวมถึงเงินยืมและกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร 
 - งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบงบประมำณรำยได้  รำยจ่ำยและเงินนอกงบประมำณทุกประเภท  
 - จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในและปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. กองคลัง 
 นำงจนัทัปปภำ  ดอกเตง็กลำง  ต ำแหน่ง  ผูอ้ ำนวยกำรกองคลงั ระดบัตน้ (นักบรหิำรงำนคลงั ) เลข
ประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้ำที่ ดังนี้ 

 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองคลัง  มีพนักงำนส่วนต ำบล เป็นเจ้ำหน้ำที่  และพนักงำน
จ้ำงในสังกัด  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม มอบหมำยงำน 
ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง  งำน
กำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำนพัสดุ  งำนธุรกำร  
งำนกำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำน 

 
                         /เกี่ยวกับกำรเสนอ.....   
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เกี่ยวกับกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
อนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

1. ดำ้นแผนงำน  
1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลัง เพ่ือวำงแผนและจัดท ำ

แผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  
1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร   หรือแผนกำรปฏิบัติงำน   รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และ งำนกำรพัสดุ หรือ
งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำน ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรอื แผนกำรปฏิบัติงำน 
 ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่
ก ำหนดไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน  กำรคลังและงบประมำณ 
รวมทั้งเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ
ให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี  

1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ ระบบงำนของ
หน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ  

1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำร
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไป
ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  

2. ดำ้นบรหิำรงำน  
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ

เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับ

ภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ

เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหำ อุปสรรค 

เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยทั่วไป

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลัง

หลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์
งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำร
เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง 

         /และเป็นไป..... 
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และเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน รำยงำน

ประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรง
เวลำ  

2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพ่ือให้สำมำรถเก็บ
รำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรน ำส่งเงินไป
ส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.11 วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและกำรงบประมำณเพ่ือน ำไป
ประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน  

2.13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำร
รักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำว
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

3. ดำ้นกำรบรหิำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและ

งบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้มี

ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมี

ควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำนสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน 
สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง  

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือพัฒนำ
เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  

4. ดำ้นบรหิำรทรพัยำกรและงบประมำณ  
4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ

เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 

เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำน

งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและ 
ใช้จ่ำยร่วมกัน  

         /4.5ร่วมหรือบริหำร...... 
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4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  
โดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นฝ่ำยต่ำงๆ ดังนี้ 

๑. งำนกำรเงนิ 
 นำงสภุตัรำ  จนัทรท์ร ต ำแหนง่ นกัวชิำกำรคลงัปฏบิตัิกำร เลขประจ ำต ำแหนง่  ๒๐-๓-๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑  
เป็นผู้ปฏิบัติงำนโดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสนอแนะทำงด้ำนกำรเงิน กำรคลัง เพ่ือพิจำรณำวำงหลักเกณฑ์ปรับปรุง
วิธีกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิก 
จ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและฐำนะกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณรำยจ่ำย ควบคุมกำรรับกำรจ่ำย กำรกู้ และกำรยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุม
และดำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตัดเงินปี กำรกันเงินไว้จ่ำยเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำตัดฝำกเงินงบประมำณ ควบคุม
กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณหรือทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรเงิน กำรคลังอื่น ๆ เป็นเจ้ำหน้ำที่งบประมำณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ปฏิบัตหิน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย 

1. ดำ้นกำรปฏบิัตกิำร  
1.1 วิเครำะห์ ตรวจสอบในกำรเบิกจ่ำยฎีกำเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณและ อ่ืนๆ ของส่วน

รำชกำร เพ่ือควำมถูกต้องและเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำร  
1.2 จัดท ำรำยงำนกำรเงิน กำรคลัง เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำน ำไปใช้ในกำรวิเครำะห์ และตัดสินใจ  
1.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกำรเงิน กำรคลัง แก่ส่วนรำชกำรต่ำงๆ เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจ ที่ถูกต้อง  
1.4 ศึกษำวิเครำะห์ พัฒนำระบบงำนที่เกีย่วข้องกับภำรกิจหลักในด้ำนกำรเงิน กำรคลัง  
1.5 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหำด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ และ กำรงบประมำณ เพ่ือ

จัดท ำรำยงำนกำรเงินหรือกำรคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือน ำไปใช้ในกำรวิเครำะห์และ ตัดสินใจให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษำวิเครำะห์ พัฒนำหลักเกณฑ์ กฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทำง กำรเงินกำรคลังที่
เกี่ยวข้อง  

1.7 ร่วมศึกษำและวำงหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปตำม
ระเบียบต่ำงๆ ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและฐำนะ กำรเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.8 รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมกำรรับกำรจ่ำย เงินตำมแผนงำนหรือ โครงกำร กำรกู้และกำร
ยืมเงินสะสม กำรตัดเงินปี กำรกันเงินไว้จ่ำยเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำตัดฝำกเงิน งบประมำณ รวมถึงกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณ เพ่ือให้เป็นไปควำมถูกต้องและเป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด  

1.9 ร่วมประสำนงำนและตอบปัญหำข้อหำรือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
ทำงด้ำนกำรเงินหรือด้ำนกำรคลัง เช่น กำรรับจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งเงิน กำรก ำหนดหรือขยำย
วงเงินคงคลัง กำรก ำหนดเงื่อนไขและอัตรำจ้ำงของลูกจ้ำงประจ ำ เป็นต้น เพ่ือสร้ำงควำม ชัดเจนให้ผู้บริหำรและ
บุคลำกรที่สนใจเกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง  

1.10 วิเครำะห์ปัญหำกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจำรณำวำงหลักเกณฑ์
ปรับปรุงวิธีกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย  

1.11 วิเครำะห์รำยได้ รำยจ่ำยของหน่วยงำน วิเครำะห์ควำมต้องกำรประมำณกำรรำยรับ-รำยจ่ำยเพื่อ
น ำไปจัดท ำแผนพัฒนำและขออนุมัติยอดเงินงบประมำณรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.12 ก ำกับดูแลและรำยงำนกำรเงิน กำรคลัง เพ่ือจัดท ำเป็นข้อมูลสถิติในกำรตรวจสอบของหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

2.ด้ำนกำร....  
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2. ดำ้นกำรวำงแผน  
2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้

กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
2.2 วำงแผนกำร ควบคุมและตรวจสอบ งำนด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ จัดเก็บรำยได้ งบประมำณ

เพ่ือให้ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยในปีงบประมำณและร่วมด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ จัดเก็บ
รำยได้ และงบประมำณเพ่ือพัฒนำรำยได้ของ อปท.  

3. ดำ้นกำรประสำนงำน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้ำง

ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
3.3 ให้ค ำปรึกษำกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง 

และกำรบัญชี เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำรที่ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  
4. ดำ้นกำรบรกิำร  
4.1 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำในเบื้องต้น แก่หน่วยงำนรำชกำร หน่วยงำนภำครัฐ เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำน 

เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไปเกี่ยวกับกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ กำรบริหำรเงินตรำ กำรบริหำรหนี้
สำธำรณะ และกำรงบประมำณ  

4.2 ส ำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรเงิน กำร
คลัง กำรพัสดุ กำรบริหำรเงินตรำ กำรบริหำรหนี้สำธำรณะ และกำรงบประมำณ เพ่ือกำรประมวล วิเครำะห์ และ
กำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์ มำตรกำร แผนงำน/โครงกำร หลักเกณฑ์ วิธีกำร เกี่ยวกับงำนกำรเงิน กำรคลัง 
กำรพัสดุ กำรบริหำรเงินตรำ กำรบริหำรหนี้สำธำรณะ และกำรงบประมำณ  

๒. งำนกำรบญัช ี
นำงสมฤดี   สัตยำรัฐ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๔-

๓๒๐๑-๐๐๑  โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
กำรศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำมประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงิน กำรวิเครำะห์ฐำนะทำงกำรเงินและบัญชี กำร

วิเครำะห์ งบประมำณ กำรพัฒนำระบบงำนคลัง ตรวจสอบควำมถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร
และ บัญชีแยกประเภท กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรลงบัญชีประเภทต่ำง  ๆ และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

1. ดำ้นกำรปฏบิัตกิำร  
1.1 ควบคุมจัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและ เงินนอกงบประมำณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 วิเครำะห์และสรุปข้อมูลและรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.3 จัดท ำงบประมำณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่
ละหน่วยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
/1.4 ประเมิน... 
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1.4 ประเมินผลและติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้กำรใช้
จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรจัดท ำงบประมำณ  

1.5 วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี เช่น กำรจัดท ำงบประมำณ กำรรับและ
จ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรรับ-จ่ำยเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร  

1.6 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมอืที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด  

1.7 ควบคุม และดูแลกำรปฏิบัติงำน และกำรรับผิดชอบงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนบัญชี กำรเงิน และ
งบประมำณ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดอย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

1.8 ควบคุม ดูแล และติดตำมกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับ
กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ เช่น กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงิน กำร
น ำส่งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ สัญญำยืมเงิน และเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงิน 
เพ่ือให้มีควำมครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว้  

1.9 ควบคุม ติดตำม และดูแลกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมำณ เงินนอก
งบประมำณ เงินรำยได้แผ่นดิน เงินทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำร
เบิกจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

1.10 ควบคุม และดูแลกำรจัดท ำบัญชีทุกประเภทภำษี และทะเบียนคุมต่ำงๆ ทั้งระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ ำเดือน บัญชีเงินทดรองรำชกำร ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดินและรำยได้น ำส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบส ำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ เพ่ือให้งำนด้ำนกำรบัญชีเป็นไปอย่ำง
โปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี และสำมำรถตรวจสอบได้  

1.11 ด ำเนินกำรโอน จัดสรรงบประมำณ และจัดท ำเก่ียวกับกำรกันเงินเหลื่อมปี และกำรขยำยเวลำเบิก
จ่ำยเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงำนได้รับเงินประมำณที่ถูกต้อง และเพียงพอตำมที่ได้รับจัดสรร  

1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตำมกำรจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำบัญชี เพ่ือใช้
ประกอบในกำรท ำธุรกรรม และเป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิงทำงบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกำร
ตรวจสอบและด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องให้มีควำมถูกต้อง และครบถ้วนมำกที่สุด  

1.13 ควบคุม ดูแลกำรจัดท ำงบกำรเงินประจ ำวัน /ประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำงกำรเงิน และ
รำยงำนทำงบัญชี เพ่ือน ำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธุรกรรมทำงกำรเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  

1.14 ควบคุม และดูแลกำรวิเครำะห์ และกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดท ำรำยงำนต้นทุนประจ ำไตรมำส และประจ ำปี เพ่ือให้มี
รำยงำนที่มีควำมถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำรประกอบกำรตัดสินใจในกำรด ำเนินงำน  

1.15 ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ทีเ่กิดขึ้น
แก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด  

 
/1.16 ศึกษำ.... 
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1.16 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือเป็น
เครื่องมือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบทำงรำชกำร และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ เพ่ือน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ดำ้นกำรวำงแผน  
2.1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับส ำนัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
2.2 ร่วมวำงแผนงำน ขั้นตอน แนวทำงกำรด ำเนินงำนและก ำหนดมำตรฐำนระบบงำนกำรเงิน บัญชี และ

งบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และสอดคล้องตำมเป้ำหมำยและ
นโยบำยที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  

2.3 วำงแผนกำรพัฒนำสถำนกำรณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรบริหำรงำนของผู้บริหำร และช่วยเหลือให้
ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนถูกต้องรวดเร็ว  

2.4 ร่วมด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
3. ดำ้นกำรประสำนงำน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน

ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
3.3 ประสำนกำรท ำงำนเกี่ยวกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนภำยในอ ำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมกำรปกครอง

ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกบักำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
3.4 ประสำนกำรท ำงำนกับสถำบันกำรเงินเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย กำรรับเงิน กำรโอนเงิน เพ่ือให้กำร

ปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
3.5 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรในกำรใช้

จ่ำยเงินอุดหนุนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร รวมถึงแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎหมำย ข้อบังคับกับหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้ทรำบข้อมูลใหม่และควำมรู้ต่ำง ๆ นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

4. ดำ้นกำรบรกิำร  
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนมีควำมรับผิดชอบ ใน

ระดับท่ีซับซ้อน หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือ
ประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำนหลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำง ๆ  

4.3 ให้บริกำรข้อมูลด้ำนรำยรับ – รำยจ่ำย สถิติกำรคลัง ส ำหรับรำยงำนให้ส ำนักนโยบำยสถิติกำรคลัง 
เพ่ือใช้ประกอบกำรวิเครำะห์ข้อมูลกำรคลังระดับประเทศ  

4.4 ช่วยจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรเงินและบัญชีในระบบสำรสนเทศที่เก่ียวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนต่ำง ๆ ประกอบพิจำรณำในกำรก ำหนดนโยบำยและมำตรกำรต่ำงๆ  

 
 
 

/3.งำนพัฒนำ... 
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๓. งำนพฒันำและจดัเกบ็รำยได้ 
นำงวำรินทร์ บุญญโสภัต ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร เลขประจ ำต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๔-

๓๒๐๓-๐๐๑ โดยมี นำยสุรเชษฐ ทองแท้ ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป เป็นผู้ช่วย โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำน
และกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสนอแนะทำงกำรปรับปรุง กำรจัดเก็บภำษีต่ำง ๆ วิธีกำรจัดเก็บภำษีอำกร 
ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ และรำยได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรตรวจรับแบบแสดงรำยกำรค ำร้องหรือค ำ
ขอของผู้เสียภำษีและค่ำธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง ค ำขอของ ผู้เสียภำษีให้เหมำะสม รับช ำระ
เงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท ำทะเบียนและรำยกำรต่ำง ๆ เก็บรักษำหลักฐำนกำรเสียภำษี 
ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภำษีกำรเก็บรักษำ และ
น ำส่งเงินเป็นต้น และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำย 

1. ดำ้นกำรปฏบิัตกิำร  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ เกี่ยวกับกำรปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพำะทำงด้ำน

เศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำประกอบกำรวำงมำตรกำร หรือแนวทำงกำร จัดเก็บ หรือปรับปรุง
อัตรำภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ ให้มีควำมเหมำะสม  

1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อ่ืนๆ สำมำรถท ำได้จ ำนวน เท่ำไร อันจะน ำไปสู่กำร
คำดประมำณกำรรำยได้และรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณ ถัดไปได้  

1.3 ร่วมส ำรวจพื้นที่กับกองช่ำง กองสำธำรณสุขและส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้ได้ ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจกำร หรือผู้ที่อยู่ในข่ำยต้องช ำระภำษีหรือค่ำธรรมเนียมประเภทต่ำง ๆ และติดตำม จัดท ำหนังสือเตือน
ผู้ประกอบกำรในข่ำยช ำระภำษีหรือค่ำธรรมเนียม มำช ำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ  

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนใน กำรรับเงินของ
หน่วยงำน พร้อมเร่งรัด ติดตำม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ำยกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพ่ือติดตำมลูกหนี้
ค้ำงชำระให้มำช ำระภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือใช้ในกำรประเมินและค ำนวณภำษี  

1.5 จัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้  

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำร
น ำมำประกอบกำรจัดเก็บรำยได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

1.7 ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ง ประกำศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่ำง ๆ เพ่ือให้ประชำชนมำยื่นแบบช ำระ
ภำษีตรงตำมก ำหนดเวลำและให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึงจัดท ำ รวบรวม ข้อมูลส่งงำนนิติกำรใน
กำรติดตำมลูกหนี้ค้ำงชำระ เพ่ือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  

1.8 ส่งเสริมจัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ หนังสือประชำสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้ประชำชน
รับรู้เกี่ยวกับกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  

1.9 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ำยช ำระภำษีลงในระบบ
ฐำนข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรจัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  

1.10 รับค ำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรมแก่ผู้ช ำระภำษี และศึกษำข้อ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
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1.11 ช่วยควบคุมกำรจัดเก็บภำษีอำกร ซึ่งได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมแผงลอย ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต
ควบคุมกำรแต่งผม ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรทำน้ ำแข็ง เพ่ือกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งตลำดเอกชน 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้เครื่องขยำยเสียง ค่ำธรรมเนียมตรวจรักษำโรคค่ำธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียน
รำษฎร ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอ่ืน ๆ ตำมข้อบัญญัติ  ค่ำท่ีวำงขำยของในสวนสำธำรณะ ดอกเบี้ยเงินฝำกกองทุน
ส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงินฝำกธนำคำร ค่ำจ ำหน่วยเวชภัณฑ์ ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียม
กำรโอนสิทธิ์กำรเช่ำ และค่ำชดเชยต่ำง ๆ  

2. ดำ้นกำรวำงแผน  
2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้

กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
2.2 วำงแผนกำรจัดเก็บรำยได้ และค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรจัดเก็บรำยได้ ครบถ้วน ถูกต้องและ

เป็นธรรมแก่ประชำชน  
2.3 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรเก็บภำษี

ท้องถิ่นและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ  
2.4 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรน ำเทคโนโลยีสำระสนเทศมำใช้ในกำรให้บริกำรจัดเก็บรำยได้ 

เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกแก่ผู้ช ำระภำษี  
3. ดำ้นกำรประสำนงำน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง

ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
3.3 ประสำนงำนและให้ค ำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช ำระภำษี เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
4. ดำ้นกำรบรกิำร  
4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนบัสนุนในหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำร

ด้ำนภำษีอำกรได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม  
4.2 ตอบปัญหำและชี้แจงข้อซักถำมของประชำชนเกี่ยวกับงำนจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้ประชำชนรับทรำบ

ข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆและน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
4.3 จัดท ำระบบสำรสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทำงในกำรรับช ำระภำษีและจัดเก็บภำษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออ ำนวย

ควำมสะดวกแก่ประชำชนผู้เสียภำษี  

๔. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 นำยประสำท  โวหำร   ต ำแหนง่  เจ้ำพนักงำนพสัดุช ำนำญงำน เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๔-๔๒๐๓-
๐๐๑ โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดหำ จัดซื้อ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ กำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรท ำ 
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บัญชี ทะเบียนพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญ หลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ กำรแทงจ ำหน่ำยพัสดุที่
ช ำรุด กำรท ำสัญญำ กำรต่ออำยุสัญญำและกำรเปลี่ยนแปลงสัญญำซื้อ หรือสัญญำจ้ำง  ปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 

1. ดำ้นกำรปฏบิัตกิำร  
1.1 จัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ 

ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  
1.2 ควบคุมจัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล ในกำร

ด ำเนินงำน  
1.3 ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ ตรวจสอบและเก็บ

รักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีควำมถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงใน
อนำคต  

1.4 รำยงำนสรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ รวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือจัดท ำรำยงำน และ
น ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  

1.5 ตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ 
ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของบุคลำกรให้หน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลัง
กำรด ำเนินแล้วเสร็จ  

1.6 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

2. ดำ้นกำรก ำกบัดูแล  
2.1 ควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรทำงำนเป็นไป อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
2.2 ให้ค ำแนะนำแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน

เป็นไปอย่ำงต่อเนื่องอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
3. ดำ้นกำรกำรบรกิำร  
3.1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำม สะดวกรวดเร็ว

และมีประสิทธิภำพ  
3.2 บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำงๆที่เก่ียวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่ ผู้บังคับบัญชำ 

บุคคล หรือหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำงๆให้บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  
 

๕. งำนตรวจอนุมตัฎิีกำและควบคมุงบประมำณ 
นำงสมฤดี สัตยำรัฐ ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร งำนตรวจอนุมัติฏีกำและ        นำงสุ

ภัตรำ จันทร์ทร ต ำแหนง่ นักวิชำกำรคลงัช ำนำญกำร งำนควบคุมงบประมำณปฏิบัติงำนโดยมีรำยละเอียดขอบเขต
ของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

- น ำฎีกำที่ ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย ส่งมำขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมำณในฐำนะหน่วยงำนผู้เบิก แล้ว
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย ที่ขอเบิกหรือไม่ หำกพบว่ำวงเงินงบประมำณคงเหลือ
ไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมำณคงเหลือไม่
เพียงพอให้ส่งฎีกำคืน ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย เจ้ำสังกัดด ำเนินกำรต่อไป กรณีตรวจพบว่ำงบประมำณแผนงำนใด 

 
/รำยจ่ำย.... 
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รำยจ่ำยใด วงเงินงบประมำณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส ำนัก/กอง/ฝ่ำย เจ้ำของงบประมำณ และแจ้งส ำนักปลัด ฝ่ำย
แผนงำนงบประมำณด ำเนินกำรต่อไป 

- ตรวจสอบรับรองควำมถูกต้อง กำรปฏิบัติตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง ของฎีกำที่ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย  ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองควำมถูกต้อง ในฐำนะผู้ตรวจสอบฎีกำ และ
ควบคุมงบประมำณ 

- ตรวจสอบรำยรับที่รับเข้ำมำว่ำพอใช้จ่ำยกับรำยจ่ำยที่จ่ำย หรือไม่ และประสำนงำนกับส ำนัก/กอง/ฝ่ำย  
และฝ่ำยแผนงำนงบประมำณ ส ำนักปลัด เพื่อเตรียมควำมพร้อมที่จะเบิกจ่ำย ตำมแผนงำน/โครงกำร 

- ตรวจสอบเงินงบประมำณ และรำยได้รับ ในภำพรวมของ อบต. กับ ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณ ส ำนัก
ปลัด ในทุกไตรมำส  ว่ำมีเงินงบประมำณคงเหลือและรำยได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส ำหรับกรณีใกล้สิ้น
ปีงบประมำณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดำห์ ตลอดระยะเวลำกำรเบิกจ่ำยเพ่ือสอบทำนควำมถูกต้องป้องกัน
กำรเบิกจ่ำยเงินเกินวงเงินงบประมำณท่ีได้รับ และกำรเบิกจ่ำยผิดแผนงำนโครงกำร 

- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
3. กองช่ำง 
 นำยวีรัช เหมือนกลำง ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง)เลขประจ ำต ำแหน่ง            
๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๑  มีหน้ำที่  

เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในส่วนโยธำ มีพนักงำนส่วนต ำบล เป็นเจ้ำหน้ำที่  ลูกจ้ำงประจ ำ  
และพนักงำนจ้ำงในสังกัด เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำ
ข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง
งำนควบคุมอำคำร งำนเกี่ยวกับแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรม เครื่องจักรกลกำร รวบรวมประวัติติดตำม
ควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกล และยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับ
แผนงำนกำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่และน้ ำมันเชื้อเพลิง งำนสวนสำธำรณะ งำนสถำนที่และ
ไฟฟ้ำสำธำรณะให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง  โดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นฝ่ำย
ต่ำงๆ ดังนี้ 

๑. ฝำ่ยกอ่สร้ำง 
นำยวรีชั เหมือนกลำง ต ำแหนง่ ผู้อ ำนวยกำรกองชำ่ง เปน็หวัหนำ้ โดยม ีพงศ์ศักดิ ์  สมคัรคำ้  ต ำแหน่ง 

พนกังำนจดมำตรวดัน้ ำ เป็นผูช้ว่ย หน้ำที่รับผิดชอบ 
 - งำนกำรออกแบบ  กำรควบคุม กำรก่อสร้ำง  และกำรวำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ      กำร
ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำหรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ เช่น  ทำงถนน สะพำน ท่อระบำยน้ ำ ช่องน้ ำ  
อำคำร ปฏิบัติงำนส ำรวจเพ่ือกำรก่อสร้ำง  ตรวจทำนแบบ  ค ำนวณแบบ  ด้ำนช่ำงโยธำ  ซ่อมสร้ำงวัสดุครุภัณฑ์  
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรส ำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มำตรฐำน  ควบคุมกำรใช้  กำรบ ำรุงรักษำ
เครื่องจักร  ยำนพำหนะ  ของหน่วยงำนให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 
 - งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน – ถมดิน ตำม พ.ร.บ.  ขุดดิน
และถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่ 
 - ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

/งำนสถำ..... 
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- งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
 - งำนวิศวกรรม  กำรประมำณรำคำ  ร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงำนงบประมำณ 
 - งำนประเมินรำคำ  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรงำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
 - งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้ รับอนุญำต  ตำม พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน – ถมดิน ตำม พ.ร.บ.  ขุด
ดินและถมดิน  รวมถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

- งำนช่ำงเขียนแบบ ออกแบบต่ำง ๆ  ส ำรวจ   ควบคุมกำรก่อสร้ำงและบ ำรุงรักษำด้ำน 
ช่ำงโยธำ  กำรช่วยวำงโครงกำร  กำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ  กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ
งำนช่ำงโยธำ  เช่น  ถนน  สะพำน  ท่อระบำยน้ ำ  ช่องน้ ำ  อำคำร  อุโมงค์  เขื่อน  อำคำรชลประทำน  อำคำร
กำรประปำ  ท่ำเทียบเรือ  สนำมบิน  และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนๆ   

- ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ  เช่น  ส ำรวจทำงเพ่ือกำรก่อสร้ำงส ำรวจและทดลองวัสดุ  
ครุภัณฑ์  เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรส ำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มำตรฐำน 

- ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
- ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
- ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยท ำบันทึก  ย่อเรื่อง 
- งำนอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 

๒.  ฝำ่ยประสำนสำธำรณปูโภค 
นำยวรีชั เหมือนกลำง ต ำแหนง่ ผูอ้ ำนวยกำรกองชำ่ง เปน็หวัหนำ้ โดยม ีนำยพงศ์ศกัดิ ์สมัครคำ้ ต ำแหนง่  

พนกังำนจดมำตรวดัน้ ำ (ถำ่ยโอน) เปน็ผูช้ว่ย มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
- งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
- งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ  งำนประปำ 
- กำรระบำยน้ ำ  แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง  กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ  ท ำกำรส ำรวจพ้ืนที่และ

โครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง 
- กำรจัดท ำแผนโครงกำรบ ำรุงรักษำดูแลคลองสำธำรณะ  แผนโครงกำรล้ำงท่อระบำยน้ ำและแผนกำร

ดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ ำ  อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรระบำยน้ ำให้มีควำมพร้อมที่จะใช้ในกำรปฏิบัติ งำน  
ตลอดจนกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรใช้น้ ำเพ่ือกำรเกษตร กำรระบำยน้ ำและจัดตั้ง
งบประมำณขุดลอกคูคลอง  คูน้ ำ  สร้ำงเข่ือน  สร้ำงท ำนบ  เป็นต้น 

- งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำต  ตำม พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน – ถมดิน ตำม พ.ร.บ. ขุดดิน
และถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 

-ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
๓. ฝ่ำยผังเมือง 
นำยวีรัช เหมือนกลำง ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำยพงศ์ศักดิ์   สมัครค้ำ  

ต ำแหน่ง พนักงำนจดมำจรวัดน้ ำ เป็นผู้ช่วย มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 

/-กำรก ำหนด.... 
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- กำรก ำหนด/กำรวำงผังพัฒนำเมือง งำนควบคุมทำงผังเมือง 
- งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรกำรระวังชี้แนว

เขตท่ีสำธำรณะร่วมกับส ำนักงำนท่ีดินฯ 
- งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะเพ่ือขอกำรครองสิทธิ์ในที่สำธำรณะ กำรบุกรุก

ที่ดินในที่สำธำรณะกำรบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สำธำรณะดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะ  สิ่งสำธำรณูปกำร เช่น  ถนน  
ทำงเท้ำ  คันดิน  สะพำน  ท่อระบำยน้ ำ 

- ขออนุญำตเชื่อมทำงสำธำรณะ  กำรด ำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสำธำรณะ   
- งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร 

พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง กำรขุดดิน -  ถมดิน  ตำม พ.ร.บ. ขุดดินและถม
ดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 

-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 
 นำยประวิทย์  สุขกระชอน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำร
กำรศึกษำ)เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  มีหน้ำที่  

เป็นผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
พิจำรณำศึกษำวิเครำะห์ท ำควำมเห็นเสนอแนะและด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรมโดยตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำงๆเกี่ยวกับงำนส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมหลำยด้ำน เช่น งำน
บริหำรงำนกำรศึกษำ งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม กีฬำและนันทนำกำร งำนกิจกำรโรงเรียน 
รำยงำนกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำนซึ่งต้องวำงแผนด้ ำนต่ำงๆ ให้กำรปฏิบัติของ
หน่วยงำนส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ได้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรจัดฝึกอบรม และให้
ค ำปรึกษำแนะน ำตอบปัญหำชี้แจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำ
ร่วมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน โดยแบ่งส่วนรำชกำรดังนี้ 
 

๑. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
นำยประวิทย์  สุขกระชอน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำร

กำรศึกษำ )เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำงวนิดำ   รำชโสภำ  ต ำแหน่ง ครู
ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-6600-560  มี นำงอำรีย์ ฮอพิมำย ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์
พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนท่ำหลวง และ นำงพัฒน์นรี ค้ ำชู ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนท่ำหลวง   
เป็นผู้ช่วย มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๑.๑ งำนบริหำรทั่วไป 
๑) งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรต่ำงๆ 
๒) กำรบริหำรงำนบุคคล 
๓) กำรจัดท ำงบประมำณเพ่ือกำรศึกษำ 

 ๑.๒ งำนกำรศึกษำด้ำนพื้นฐำน 
๑) ควบคุมดูแลและสนับสนุนกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำ 
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๒) ส ำรวจเด็กที่มีอำยุตำมเกณฑ์ 
๓) จัดท ำรำยงำนกำรศึกษำและสถิติข้อมูลต่ำงๆ 
๔) กำรประสำนงำนกับสถำนศึกษำและสถิติข้อมูลต่ำงๆ 

๑.๓ งำนแผนงำนและวิชำกำร 
๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรศึกษำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๒) จัดระบบกำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำขององค์กำรบริหำรส่วน 
    ต ำบล 
๓) งำนศึกษำวิจัยเพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
๔) งำนประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม กีฬำและนันทนำกำร 
นำยประวิทย์  สุขกระชอน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำร

กำรศึกษำ )เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำงวนิดำ   รำชโสภำ  ต ำแหน่ง ครู
ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-6600-560  นำงอำรีย์ ฮอพิมำย ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กบ้ำนท่ำหลวง และ นำงพัฒน์นรี ค้ ำชู ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนท่ำหลวง   เป็นผู้ช่วย 
มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๒.๑ งำนกิจกำรศำสนำ 
 ๒.๒ งำนส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 ๒.๓  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
 ๒.๔ งำนจัดกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 ๒.๕ งำนกำรศึกษำนอกระบบ 
 ๒.๖ งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓. งำนกจิกำรโรงเรียน 
นำยประวิทย์  สุขกระชอน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำร

กำรศึกษำ )เลขประจ ำต ำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำงวนิดำ   รำชโสภำ  ต ำแหน่ง ครู
ผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-6600-560  นำงอำรีย์ ฮอพิมำย ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กบ้ำนท่ำหลวง และ นำงพัฒน์นรี ค้ ำชู ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนท่ำหลวง   เป็นผู้ช่วย 
โดยมอบหมำยให้ผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ดังนี้ 
    ๓.๑ ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตและมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย 
    ๓.๒ ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจอำรมณ์ 
สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆกัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 
    ๓.๓ สังเกต และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำงๆของเด็กเพ่ือที่จะได้เห็นควำม
เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
      ๓.๔ จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร และ
ภำยนอกอำคำรให้สะอำด มีควำมปลอดภัย และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 
   ๓.๕ ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็นสื่อกลำงใน
กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงผู้ปกครองเพ่ือทรำบพฤติกรรมพัฒนำกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็ว 
 

/3.6 มีกำร..... 
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    ๓.๖ มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพใฝ่หำควำมรู้และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
    ๓.๗ รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ในด้ำนต่ำงๆจำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
    ๓.๘ ดูแลกิจกรรมอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
    ๓.๙ พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
    ๓.๑๐ งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
5. กองสวัสดิกำรสังคม 

 นำยสญัญำ   ทรัพยศ์ริิกลุ  ต ำแหนง่ ผูอ้ ำนวยกำรสวสัดิกำรสงัคม (นกับรหิำรงำนสวสัดิกำร
สงัคม) เลขประจ ำต ำแหนง่ ๒๐-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ มีหน้ำที่ดังนี้ 
  มีหน้ำที่ในกำพิจำรณำศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นสรุปรำยงำน เสนอแนะและด ำเนินกำร
ปฏิบัติงำน บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคมที่ยำก โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดงำนต่ำงๆ หลำยด้ำน เช่น งำนสังคม
สงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชน กำรจัดระเบียบชุมชนหนำแน่นและชุมชนแออัด กำรส่งเสริมสวัสดิกำรเด็กและ
เยำวชน กำรจัดตั้งกลุ่มพัฒนำชุมชน กำรจัดตั้งศูนย์เยำวชน กำรส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยำวชน 
กำรจัดให้มีกีฬำเด็กและเยำวชน งำนนันทนำกำรชุมชน  กำรจัดให้มีห้องสมุดประชำชน กำรติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนของหัวหน้ำหน่วยรำชกำร ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำย กำรปฏิบัติงำนพิจำรณำวำง
อัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่งบประมำณของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน วำงแผนมอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่ง
กำร ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผลและแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำร
ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
  ๑. งำนสังคมสงเครำะห ์
  - จัดท ำกำรเบิกจ่ำยเบี้ยยังชีพ ตำมโครงสร้ำงหลักประกันรำยได้ผู้สูงอำยุและโครงกำรสนับสนนุ
กำรเสริมสร้ำงสวัสดิกำรทำงสังคมให้แก่คนพิกำรหรือคนทุพพลภำพ และเบี้ยยังชีพแก่ผู้ป่วยเอดส์เป็นประจ ำทุก
เดือน 
  - รับขึ้นทะเบียนขอรับกำรสนับสนุนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ/ผู้พิกำรหรือทุพพลภำพ และผู้ป่วยเอดส์ 
ตำมนโยบำยรัฐบำลประจ ำปีงบประมำณนั้น 
  - จัดท ำและรำยงำนผลกำรจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนเฉพำะกิจต่ำงๆ 
  - รำยงำนกำรเพิกถอนสิทธิผู้สูงอำยุ/คนพิกำร และผู้ป่วยเอดส์ที่เสียชีวิตให้ผู้บริหำรทรำบ 
  - จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี และแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ ผด.๑ ตำม
ระเบียบพัสดุฯ 
  - งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนงำนสังคมสงเครำะห์ 
  - งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
  ๒. งำนพฒันำชมุชน 
  - ประสำนงำนกำรจัดเก็บข้อมูลควำมจ ำเป็นพื้นฐำน (จปฐ.) และรำยงำนให้กับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องทรำบต่อไป 
  - ประสำนงำนกับกลุ่มองค์กรชุมชน,งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
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  - ด ำเนินงำนกลุ่มบทบำทพัฒนำสตรี ตำมนโยบำยของรัฐบำล 
  - งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชน 
  - งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
  ๓. งำนพฒันำและสง่เสริมอำชีพ 
  - ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรอบรมให้ควำมรู้ด้ำนอำชีพแก่ประชำชน 
  - งำนโอนงบประมำณส่วนสวัสดิกำรสังคม 
  - ช่วยเหลือดูแลผู้ประสบปัญหำทำงสังคม โดยเป็นตัวกลำงประสำนงำนกับหน่วยงำนของศูนย์
พัฒนำสังคม 
  - งำนส่งเสริมอำชีพและเพ่ิมรำยได้ให้แก่ประชำชน 
  - ส่งเสริมกำรร่วมกลุ่มประกอบอำชีพ , ผลักดันให้เกิดศูนย์กลำงกำรเรียนรู้ร่วมกัน, ศึกษำดูงำน
กลุ่มอำชีพต่ำงๆ ที่ประสบควำมส ำเร็จในท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือจะได้น ำมำพัฒนำชุมชนให้เข้มแข็งต่อไป 
  - งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนงำนพัฒนำและส่งเสริมอำชีพ 
  - งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
  ๔. งำนธรุกำร 
  - รับ – ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  - เก็บและค้นหำ หนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่ำงหนังสือโต้ตอบง่ำยๆ 
  - ตรวจเอกสำรหลักฐำนและคัดลอกลงรำยงำนต่ำงๆ 
  - ช่วยจัดหำ ดูแลรักษำและเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์และพัสดุครุภัณฑ์ 
  - ช่วยรวบรวมข้อมูลสถิติท่ัวไป 
  - ช่วยจัดเตรียมและให้บริกำรในเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ 
  - ช่วยติดต่อ อ ำนวยควำมสะดวก และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  - จัดท ำฎีกำ เบิกจ่ำยเงินประเภทต่ำงๆ ของส่วนสวัสดิกำรสังคม 
  - งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
  อนึ่ง ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง ในเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของ
ส่วนรำชกำรได้รับมอบหมำย ให้หัวหน้ำส่วนนั้นเป็นผู้สั่งกำรและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะเสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง ให้ผ่ำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำหลวง 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งและปฏิบัติหน้ำที่ตำมระเบียบฯ โดย
เคร่งครัด อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้ หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวงโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน  ตุลำคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 
 

 
 

          ( นำยจ่ง   สัตยำรัฐ ) 
            นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 

 


