
 

 
 

 
ค้ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลน ้ำหมำน  

ที่  277/2561  
เรื่อง    กำรก้ำหนดหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบในต้ำแหน่งของพนักงำนส่วนต้ำบล ลูกจ้ำงประจ้ำ 

และพนักงำนจ้ำง องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลน ้ำหมำน 
                         --------------------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  33  (1)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารส่วนงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ได้มีมติในการประชุม  
ครั้งที่  6 / 2544  เมื่อวันที่  14  มิถุนายน  2544  ให้ประกาศ  ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น 
   

  เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานของต าแหน่ง  และอัตราต าแหน่ง  สามารถจ าแนกต าแหน่งเป็น
ประเภทและสายงานตามลักษณะงาน  และจัดต าแหน่งในประเภทเดียวกัน  โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงาน  จึงได้ก าหนดหน้าที่  และความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งในสายงาน 

 

1. สำยงำนนักบริหำรงำนท้องถิ่น 
 

1.1  นำงสำวพนำรัตน์  วงษ์ชมภู  ต้ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบล  นักบริหำรงำนท้องถิ่น  
ระดับกลำง เลขท่ีต้ำแหน่ง  54-3-00-1101-001  
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
   

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะ
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงาน  ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาล  และแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้ค าปรึกษา  และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  คณะ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นั้นๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมดปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา
ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การจัดตั้ง  ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  การพัฒนา  ส่งเสริมอาชีพ  การทะเบียนและบัตร  การศึกษาการเลือกตั้ง  งานเลขานุการ
สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
                

  บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ
อ านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาการ 

/บริหารงาน... 



- 2 – 
 

บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก  
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  

 1.  ด้ำนแผนงำน 
  1.1  ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  ให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์  ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  1.2  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน  การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.3  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม  รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน  การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ  ที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ  การเมือง  และความต้องการของ
ประชาชน 
  1.4  ก ากับ  ติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง  แนวนโยบาย  กลยุทธ์  
แผนงาน  โครงการ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  1.5  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
  1.6  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ  ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 2.  ด้ำนบริหำรงำน 
  2.1  สั่งราชการ  มอบหมาย  อ านวยการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจ  
แก้ปัญหา  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ  เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  2.2  ปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง  และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
  2.3  ก ากับตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาคเพ่ือให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์  อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  2.4  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  ด าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
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  2.5  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ  ก าหนด
ไว้  ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  2.6  ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม  เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
  2.7  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อการพิจารณาให้ความเห็น  หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  2.8  ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
  2.9  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ  เอกชน  ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 

 3.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  3.1  ปกครองบังคับบัญชา  ก ากับดูแล  และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  3.2  ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  3.3  ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  3.4  ก ากับดูแล  อ านวยการ  ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ  
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร  และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชนภารกิจ
การรักษาความสงบเรียบร้อย  การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 
  3.5  ให้ค าปรึกษา  แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ในประเด็นที่มีความซับซ้อน  และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

 4.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  4.1  วางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2  บริหารงานการคลัง  และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเปน็ไปตามกฎหมาย  กฎ  และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.3  วางแผนการจัดท า  และบริการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 

            ส้ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบล 
2.  สำยงำนบริหำรงำนทั่วไป 
 

2.1 นำงสำวนิภำรัตน์  แสนแก้ว ต้ำแหน่ง หัวหน้ำส้ำนักปลัด  ผู้อ้ำนวยกำรท้องถิ่น  ระดับต้น  
เลขที่ต้ำแหน่ง 54-3-01-2101-001   
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 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไป  งานเลขานุการงาน
นโยบายและแผน  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง  หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ
หัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงาน
เลขานุการ  เช่น  ติดต่อนัดหมาย  จัดงาน  รับรองและงานพิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง  วิชาการและรายงานอื่น ๆ  การศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  
ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ  เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ
ติดตามประเมินผล  การด าเนินงานตามแผน  โครงการต่าง ๆ  ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  
หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน  เช่น  งานธุ รการ  
งานสารบรรณ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานรักษา
ความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งาน
ระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการ
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก   
   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็กหรือใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ
มอบหมาย  ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่ง
มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้มอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  

 1.  ด้ำนแผนงำน 
  1.1  ร่วมวางแผนงาน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนและโครงการต่าง 
ๆ  ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ  เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ  ในอนาคตต่อไป 
  1.3  ร่วมติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  
งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการ 

 
/ใดในองค์กร... 



- 5 – 
 

ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใ ต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
  1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 

 2.  ด้ำนบริหำรงำน 
  2.1  ควบคุมดูแลการจัดท าค าของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม  และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.2  ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
สภาเทศบาล  หรือสภาต าบล  รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  2.3  ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสาร  และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ด้านนโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ  หรือแผนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  2.4  ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.5  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การด าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 
  2.6  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค าแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ  หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  งานธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย  งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  งานติดต่อกับหน่วยและ
บุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง  ทันเวลา  และตรง
ตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ  สูงสุด 
  2.7  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนิติการ  งาน
ระเบียบและสัญญา  เพ่ือให้งานต่าง ๆ  ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.8  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน  
หรืองานจัดระบบงาน  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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  2.10  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครองคลุมทั่วถึงชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
  2.11  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์
ต่าง ๆ  เช่น  การแจ้งเกิด  การแจ้งตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน  เป็นต้น  เพ่ือ
อ านวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  2.13  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ   
 

 3.  ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.3  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 

 4.  ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  
พันธกิจ  และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
  4.2  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน  เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า  และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ
คุ้มค่า  และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   

 

2.2  นำงสำวณพัฐธิกำ    หงษ์โยธี  ต้ำแหน่ง   นักพัฒนำชุมชนช้ำนำญกำร   เลขที่ต้ำแหน่ง    
54-3-01-3801-001 

 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  ด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ  การอนามัย
และสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ  โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

/หน้าที่และความ... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  แล ะ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

2.3  นำงเยำวรัตน์   นิมิตสุวโรจน์   ต้ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำช้ำนำญกำร    เลขที่ต้ำแหน่ง         
54-01-3803-001 

 

ลักษณะงำนทั่วไป 
 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ  ตามที่
ได้รับมอบหมาย  ดังนี้  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา  โดยศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผน  การแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ  เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์  
วิจัย  หลักสูตร  การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ  ในความรับผิดชอบของทางราชการ  การ
วิเคราะห์  วิจัย  และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน  การวางแผนการศึกษา  การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  
จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา  ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี  ศึกษา  วิเคราะห์  
วิจัย  ท าความเห็นสรุปรายงาน  และเสนอแนะเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง  
เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานบริหารโรงเรียน  งานบริหารวิชาการ  งานการศึกษานอกระบบและ
ตามอัธยาศัย  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  ส่งเสริมศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์
และความช านาญสูงในงาน  ด้านการศึกษา  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 

2.4   นำงมุกดำ    สุวรรณชัย   ต้ำแหน่ง   นักทรัพยำกรบุคคลช้ำนำญกำร    เลขที่ต้ำแหน่ง   
54-01-3102-001 

 

ลักษณะงำนโดยทั่วไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์  การวางแผนทรัพยากรบุคคลการสรรหา 
/การบรรจุ... 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  และการแต่งตั้ง  การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือนการควบคุม
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  การเสริมสร้างแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน  จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเป็นต้น  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ  ในการ
ท างาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.5   นำงธนิสร  กมลคติบวร  ต้ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช้ำนำญกำร   เลขที่
ต้ำแหน่ง 54-3-01-3103-001 

 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
  

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  และ
งานวิจัยจราจร  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  
พิจารณา  เสนอแนะ  เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน  และโครงการต่าง ๆ  และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ  ทางด้านการจราจร  ซึ่งอาจเป็น
นโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  การคมนาคมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  และโครงการระดับจังหวัด  หรือระดับประเทศ  แล้วแต่กรณี  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
หรืองานวิจัยจราจร  ปฏิบัตงิานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

2.6 นำยณกรณ์  ดำนุรักษ์ ต้ำแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยปฏิบัติกำร เลขทีต่้ำแหน่ง  
54-3-01-4805-001 
  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
   

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  ส ารวจ  หาข้อมูลและสถิติต่าง ๆ  วิเคราะห์วิจัย  เพ่ือวางแผนป้องกัน
และระงับอัคคีภัย  และสาธารณภัยอื่น ๆ  การให้ค าแนะน า  ควบคุม  ตรวจสอบ  ปรับปรุง  แก้ไข  เกี่ยวกับ 
งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมทั้งภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  การป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

/หน้าที่... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.7 นำงสำวเนำวรัตน์  พันธุตำ ต้ำแหน่ง  ครูศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลน ้ำหมำน  
เลขที่ต้ำแหน่ง  42 – 2 - 0364   

2.8 นำงประครอง ศรีบุรินทร์ ต้ำแหน่ง ครูศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลน ้ำหมำน  
เลขที่ต้ำแหน่ง  42 – 2 - 0156 

 

ลักษณะงำนทั่วไป 
 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และคุณลักษณะตามวัย  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบ
การดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อน  
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู  เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.9  นำงแสงเดือน  วิภูษณะ  ต้ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  (ลูกจ้ำงประจ้ำ) 
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
  

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ 
เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทาน
ความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลง
รายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก 
ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหน้าที่และความรับผิดชอบ  

 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่ง  
หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และ 

/ปฏิบัติหน้าที่... 
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ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท

และจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ
ง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและ
สถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวย
ความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

  
2.10 นำยนพดล วิเศษสุนทร ต้ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 

  ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไปลดอันตรายและ
ความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้  รักษาและบ ารุงขวัญ  ตลาดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ป้องกันและ
บรรเทาอันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย  การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
การฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดไว้  เป็นต้น  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก   
   

  ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ  ที่ไม่ยากภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 2.11 นำงนุศรำ  พรทอง  ต้ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
  

 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
   

  แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับกระดาษ
เทปหรือเทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็กที่จ าแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทปหรือจานแม่เหล็กเพ่ือ
ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก 
หรือจานแม่เหล็ก  เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด 
หรือตามค าสั่ง  หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.12  นำยวุฒิพงษ์  แสงสว่ำง  ต้ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์ 
 

 
 

 
/ลักษณะงาน... 
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ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
  

 ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการขับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล รถส่วนกลาง  และรถประจ า
ต าแหน่งตามที่ได้ รับมอบหมาย และดูแลรักษาสภาพรถเบื้องต้น ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา   ดูแล   
บ ารุงรักษา สามารถ แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการขับรถยนต์  บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็ก  ๆ  น้อย  ๆ  ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.13  นำยสมชำติ  ยำบุษดี  ต้ำแหน่ง  หนักงำนขับรถน ้ำอเนกประสงค์  (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) 
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
  

 ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการขับรถน้ าอเนกประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล  และรถอ่ืน ๆ  ที่
ได้รับมอบหมาย  และดูแลรักษาสภาพรถเบื้องต้น  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา  ดูแล  บ ารุงรักษา  
สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการขับน้ าอเนกประสงค์  ตลาดจนบ ารุงรักษาท าความสะอาดและแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย  ๆ  ของรถน้ าอเนกประสงค์ดังกล่าวหรือปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

กองคลัง 
 

3 .สำยงำนบริกำรงำนกำรเงินและบัญชี 
หน่วยงานส่วนการคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นหัวหน้าหน่วยงาน  คือ 

3.1 นำงสุขสันต์ ศิลำสุวรรณ ต้ำแหน่ง ผู้อ้ำนวยกำรกองคลัง นักบริหำรงำนกำรคลัง เลขทีต่้ำแหน่ง  
54-3-04-2102-001 

 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
  

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุม  มอบหมายงาน  ตรวจสอบ
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงิน
และบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการงาน
การจัดการ  เงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบริหารงานบุคคล  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า  การท าความเห็นและสรุปรายงาน  ด าเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง  เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

/หน้าที่และความรับผิดชอบ... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก  หรือ
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อ านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชามากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.2 นำงวำรุนันท์ คณะศริิวงษ์  ต้ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนพัสดุช้ำนำญงำน  เลขที่ต้ำแหน่ง         
54-3-04-4203-001 

 

ลักษณะงำนทั่วไป  
   

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ  ซึ่งมี
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การ
ท าบัญชีทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด  
การท าสัญญา  การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ  หรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้อง
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  
และความช านาญงานด้านพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ 
    

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้อง  
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.3 นำงสุพิทย ์  สำยประดิษฐ์  ต้ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช้ำนำญกำร    เลขที่ต้ำแหน่ง 
54-3-04-3201-001 

 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 

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

/หน้าที่และความรับผิดชอบ... 
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 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  
และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

3.4 นำงสำวพจณิชำ แสงสว่ำง ต้ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช้ำนำญงำน เลขที่ต้ำแหน่ง  
54-3-04-4201-๐๐๑   
 

 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
   

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  เช่น  การตรวจสอบ  
หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน  ลงบัญชี  ท ารายงาน  การบัญชี  รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ  จัดตั้ง
งบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจ าปี  ท าหนังสือชี้แจง  โต้ตอบ  ด้านงบประมาณรายจ่าย  และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้อง
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.5  นำงสุพิทย์  สำยประดิษฐ์  ต้ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช้ำนำญงำน เลขที่ต้ำแหน่ง  
54-3-04-4204-001 
  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  หรือค าขอของผู้เสียภาษีและ
ค่าธรรมเนียม  รับช าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงิน  และลงบัญชี  จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  และ
รายการต่าง ๆ  เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ  ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี
การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี  ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษา
และน าส่งเงิน  เป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

/หน้าที่และความรับผิดชอบ... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
  

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้อง
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  
และความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.6  นำงสำววำสนำ   อินทบุญศรี   ต้ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต้ำแหน่ง   
54-3-04-4101-001 
  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับร่าง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจทานหนังสือ  การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์  การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง  รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล  การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร  การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
    

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และ
วิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

กองช่ำง 
 

4. สำยงำนบริหำรงำนช่ำง 
หน่วยงานกองช่าง   มีผู้อ านวยการกองช่าง  เป็นหัวหน้าหน่วยงาน  คือ 

 

4.1  นำยมนตรี  แสงสว่ำง ต้ำแหน่ง ผู้อ้ำนวยกำรกองช่ำง  นักบริหำรงำนช่ำง เลขท่ีต้ำแหน่ง  
54–3-05-2103-001 

 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
   

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง  ในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน  หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน  หัวหน้าหน่วยงานที่สูง
กว่ากอง  หรือหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและ
ตรวจสอบงานด้านช่างต่าง ๆ  เช่นงานช่างโยธา  งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ  งานสวนสาธารณะ  
งานก่อสร้าง  งานช่างส ารวจ  งานช่างรังวัด  งานช่างเขียนแบบ  งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ  งานช่าง
เครื่องยนต์  งานช่างเครื่องกล  เป็นต้น  นอกจากนั้นยังต้องวางแผน  ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม 

/งานวิศวกรรม... 
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งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่าง ๆ  ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ  เหล่านี้  มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความ
ช านาญในวิชาช่าง  วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน  บริหารจัดการ  จัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   
  

ลักษณะงำนทั่วไป 
 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา  ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ  งานช่าง
รังวัด  งานช่างเขียนแบบ  และงานช่างก่อสร้าง  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการออกแบบด้าน
ช่างโยธา  การค านวณแบบด้านช่างโยธา  การควบคุม  การก่อสร้างด้านช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างใน
งานด้านช่างโยธา  การให้ค าปรึกษาแนะน า  หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

4.2  ว่าที่ร้อยตรีชัยยศ    ศรีกระทุม    ต าแหน่ง    นายช่างโยธาปฏิบัติการ    เลขที่ต าแหน่ง   
54 – 3 – 05 – 4701 - 001 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านช่างโยธา  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา  ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ  งานช่าง

รังวัด  งานช่างเขียนแบบ  และงานช่างก่อสร้าง  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการออกแบบด้าน
ช่างโยธา  การค านวณแบบด้านช่างโยธา  การควบคุม  การก่อสร้างด้านช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างใน
งานด้านช่างโยธา  การให้ค าปรึกษาแนะน า  หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  

 

4.3  นำยอภิสิทธิ์  ไชยสุทธิ์  ต้ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
 

ลักษณะงำนทั่วไป 
 

 เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานไฟฟ้าตามที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  การติดตั้ง  ประกอบดัดแปลง  บ ารุงรักษา  ซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือ  เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า  มีความรู้
ในการใช้เครื่องมือที่เก่ียวกับไฟฟ้าได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  มีความรู้ความสามารถปฏิบัติงาน 

/ขั้นต้นเกี่ยวกับ... 
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ขั้นต้นเกี่ยวกับไฟฟ้าได้เป็นอย่างดี  มีความรู้  ความเข้าใจด้านกฎหมายและระเบียบฯ  และปฏิบัติงาน
ธุรการและหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานไฟฟ้า  ช่างอิเลคทรอนิคส์  ประกอบดัดแปลง  บ ารุงรักษา  ซ่อม
เครื่องจักร  เครื่องมือ  เครื่องใช้ที่เก่ียวกับไฟฟ้าและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 4.4 นำงสำวจันทร์จิรำ วิจิตรจันทร์  ต้ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
 

ลักษณะงำนทั่วไป 
 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้ว น และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ 
เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทาน 
ความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลง
รายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก 
ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่ง  
หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 

5. สำยงำนกำรตรวจสอบภำยใน 
 หน่วยตรวจสอบภายใน  มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นหัวหน้าหน่วยงาน 
 

5.1  นำงประยูรศรี  พิณพงษ์ ต้ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช้ำนำญกำร  เลขที่ต้ำแหน่ง 
54-3-12–3205–001 

 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
  

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบั ติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี  การเงิน  
ยอดเงิน  การท าสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  
ตรวจสอบการใช้  และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด  และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

/สายงานนี้... 
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 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้
จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่อ งมือของ
ผู้บริหาร  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ
การเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  ให้สอดคล้องกับแผนงาน  โครงการ  และ
นโยบายของส่วนราชการ  ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง  การประเมินประสิทธิภาพระบบการ
ควบคุมภายใน  และเทคนิควิธีการตรวจสอบ  เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ  มาตรการการ
ควบคุมภายใน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบ
ภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  
และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ ในต าแหน่งที่รับผิดชอบ โดยยึดถือระเบียบ กฎหมาย
อย่างเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2561 
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                      นายกองค์การบริการส่วนต าบลน้ าหมาน 
  

 
 
 
 
 

 


