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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลส้มป่อย 
ที่ 274/2561 

เรื่อง  ค าสั่งมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 
………………………………….. 

  เพ่ือให๎การปฏิบัติงานของ องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย ด าเนินไปด๎วยความเรียบร๎อย    
 มีประสิทธิภาพ และมีเจ๎าหน๎าที่รับผิดชอบในหนํวยงานอยํางครบถ๎วน  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15  
และมาตรา 23  แหํงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2542   เพ่ือให๎การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยเหมาะสม ชัดเจนและกํอให๎เกิดประโยชน์สูงสุดตํอทางราชการ    จึงได๎
ยกเลิกค าสั่งที่ 315/2560 ลงวันที่  3  พฤศจิกายน  2560  และก าหนดหน๎าที่และความรับผิดชอบของ
พนักงานสํวนต าบล พนักงานครู อบต. ลูกจ๎างประจ า  และพนักงานจ๎าง องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย  
ดังนี้ 
80200 ปลดั/รองปลัด 
 

  พนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานองค์การ
บริหารสํวนต าบล)  เลขที่ต าแหน่ง 10-3-00-1101-001   มีอ านาจหน๎าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  บริหารงานในฐานนะปลัดองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นและด๎านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ปัญหา การ
บริหารงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ที่มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ความยกและคุณภาพงานสูงมาก โดย
ควบคุมหนํวยงานหลายหนํวยงานและปกครองผู๎อยูํใต๎บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน
ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  1. ด้านแผนงาน 

- ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให๎สอดคล๎องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง
และเปูาหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เพ่ือผลักดันให๎เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด๎านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 

- บริหารจัดการให๎เกิดการมีสํวนรํวมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ๎าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข๎อมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือให๎เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

- คนคว๎าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู๎ใหมํ ๆ ที่เก่ียวข๎องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
ก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช๎ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมายตลอดจนแนวทางการ
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตําง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให๎การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันตํอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต๎องการของประชาชน 
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- ก ากับ ติดตาม เรํงรัด การด าเนินงานให๎เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 

โครงการ เพ่ือให๎การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว๎ 
- วางแผนการปฏิบัติงานให๎เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู๎บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให๎

งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
- ให๎ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการตําง ๆ ให๎กับผู๎บริหาร

องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
2. ด้านการบริหารงาน 
-  สั่งราชการ มอบหมายงาน อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก๎ไข ตัดสินใจ 

แก๎ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให๎ค าปรึกษาและน าการปฏิบัติราชการ เพื่อให๎ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเปูาหมายและผลสมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นก าหนดไว๎ 

-  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องตําง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตํอการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองตํอความต๎องการของประชาชน 

-   ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได๎รับมอบจากสํวนกลาง สํวนภูมิภาค เพํอให๎งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

-  เสนอความเห็นหรือชํวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการตํางๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่สอดคล๎องสภาวการณ์ของประเทศ
และความต๎องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

-  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคําธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว๎ ให๎
เป็นไปอยํางโปรํงใสและสามารถตรวจสอบได๎ 

-  ก ากับดูแลเรื่องร๎องเรียนให๎ค าปรึกษา แนะน า ด๎านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรม
ให๎แกํประชาชน ตรวจสอบเรื่องร๎องเรียนขอความเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวย
ความเป็นธรรมให๎แกํประชาชน 

-  เข๎ารํวมประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามท่ีได๎รับแตํงตั้งหรือในฐานะผู๎แทนองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให๎ความเห็น หรือการตัดสินใจแก๎ปัญหาได๎อยํางถูกต๎อง 

-  ให๎ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหารสภาและสํวนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณขอบงหนํวยงานหรือตามแผนงานให๎ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

- ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู๎น าที่เก่ียวข๎องเพ่ือให๎เกิดความ
รํวมมือหรือแก๎ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
- ชํวยวางแผนอัตราก าลังของสํวนราชการในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นให๎เป็นไปอยํางมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
- ชํวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เพื่อสร๎างแรงจูงใจให๎แกํ

ข๎าราชการ ลูกจ๎างประข าและพนักงานจ๎างได๎อยํางเป็นธรรม 
- ให๎ค าปรึกษา แนะน าด๎านการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องตําง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ๎อน และละเอียดอํอนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา 

 
 



 ๓ 
 
 
4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
- วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช๎งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร

ปกครองสํวนท๎องถิ่น เพื่อให๎การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความค๎ุมคํา บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 

- บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจํายเงินงบประมาณให๎เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ๎มคําและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข๎อบังคับท่ีเกี่ยวข๎อง 

- วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจํายประจ าปี เพื่อให๎การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ๎มคํา สนองตอบปัญหาความต๎องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
  - ปฏิบัติหน๎าที่ซึ่งมีค าสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให๎เป็นหน๎าที่ของปลัด
องค์การบริหารสํวนต าบล 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
80201 ส านักงานปลดั 
 1. ส านักงานปลัด อบต. ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง หัวหน้าส านัก
ปลัด อบต.  (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-2101-001 มีหน๎าที่รับผิดชอบและควบคุมการ
ปฏิบัติงานตําง ๆ  ดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน๎าหนํวยงานระดับกองในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ขนาดเล็กหรือ
ในฐานะหัวหน๎าฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก๎ปัญหาในงานของหนํวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน๎าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  - รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล 
ไมํอยูํหรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับท่ี 2 
  1. ด้านแผนงาน 
  - รํวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนํวยงานด๎านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของกอง หรือสํวนราชการใดในองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนํวยให๎สามารถปฏิบัติได๎อยํางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  - รํวมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ   ตําง 
ๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงขอบง
ประเทศ เพ่ือให๎เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตํอไป 

- รํวมติดตาม เรํงรัด การด าเนินกิจกรรมตําง ๆ ให๎เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให๎เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนํวยงานตามที่ก าหนดไว๎ 

- รํวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ด๎านงานนโยบายและแผน ด๎วยงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มีได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของกอง หรือสํวนราชการใดในองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให๎มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต๎ข๎อจ ากัดทางด๎าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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- ค๎นคว๎าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู๎ใหมํ ๆ ที่เกี่ยวข๎องกับงานในภารกิจของหนํวยงาน

ในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให๎การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ด้านบริหารงาน 
- ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจํายประจ าปี ข๎อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจําย เพื่อให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล๎องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว๎ 

- ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหนํวยงานตําง ๆ ในองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นและหนํวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข๎องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให๎ได๎แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารสํวนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหํงชาติและแผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข๎อง เพื่อให๎การ
ท างานของผู๎บริหารองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข๎อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข๎องกับงานด๎าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข๎อง เพื่อให๎การท างนของผู๎บริหารองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

- ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจํายประจ าปี ข๎อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจําย เพ่ือให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล๎องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว๎ 

- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการตํางๆ ตามภารกิจที่หนํวยงานรับผิดชอบเพื่อให๎
บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให๎ค าแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ตํางๆ หลายด๎านของหนํวยงานสนับสนุน เชํน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจําย
เอกสาร งานรวบรวมข๎อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตํางๆ งาน
ติดตามผลงาน เป็นต๎น เพ่ือดูแลให๎งานเป็นไปตามระเบียบอยํางถูกต๎อง ทันเวลาและตรงตามความต๎องการของ
ผู๎บริหาร หรือหนํวยงานตําง ๆ สูงสุด 

- มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติกร งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให๎งานตําง ๆ ด าเนินการไปอยํางถูกต๎องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว๎อยํางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

- มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช๎ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

- มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพ่ือให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีแนวทางนากรปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมีประสิทธภาพ
สูงสุด 

- มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให๎เกิด
การสื่อสารภายในทีครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร๎างความเข๎าใจและภาพลักษณ์ท่ีดี
ตํอประชาชนในท๎องถิ่น 
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- มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ 

ตําง ๆ เชํน การแจ๎งเกิด การแจ๎งตาย การแจ๎งย๎ายที่อยูํ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต๎น เพ่ือ
อ านวยการให๎การให๎บริการประชาชนเป็นไปอยํางถูกต๎อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  - ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานกับหนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข๎องเพ่ือให๎เกิดความรํวมมือ หรือบูรณาการงานให๎เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับริการ 
  - ชี้แจงข๎อเท็จจริง พิจารณาให๎ความเห็น ข๎อเสนอแนในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานตําง ๆ ที่ได๎รับแตํงตั้ง หรือเวทีเจรจาตํางๆ 
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  - จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงานให๎สอดคล๎องกับภารกิจเพ่ือให๎การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ๎มคํา 
  - ติดตามและประเมินผลงานของเจ๎าหน๎าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให๎การปฏิบัติงานสอดคล๎องกับ
วัตถุประสงค์ของหนํวยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ให๎ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ๎าหน๎าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให๎
การปฏิบัติงานสอดคล๎องกับวัตถุประสงค์ของหนํวยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาน 
- วางแผนการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณของหนํวยงาน เพ่ือให๎สอดคล๎องกับนโยบาย พันธ

กิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของสํวนราชการ  
- รํวมหรือวางแผนและประชาสัมพันธ์กิจกรรมให๎มีการใช๎ทรัพยากรของหนํวยงานที่

รบัผิดชอบ ทั้งด๎านบงประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน  เพ่ือให๎การท างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ๎มคํา และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได๎รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช๎จํายรํวมกัน 

- ติดตาม ตรวจสอบการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให๎เกิดประสิทธิภาพความคุ๎มคํา 
และเป็นไปตามเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอยแบํงผู๎รับผิดชอบงานในสํวนราชการออกเป็น 
9  งาน ดังนี้  
  1.1 งานบริหารงานทั่วไป ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานส่วนต าบล ต าแหนํง 
หัวหน๎าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-2101-001 เป็นหัวหน๎า มีหน๎าทีค่วาม
รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป หัวหน๎าหนํวยงานเทียบเทํากอง หรือหัวหน๎าหนํวยงาน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด๎านการบริหารงานทั่วไปและงานเลขานุการ เชํน 
ติดตํอนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีตําง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม จดบันทึก และเรียบ
เรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ การศึกษา การวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวล
แผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การ
ด าเนินงานตามแผนโครงการตําง ๆ ติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตําง ๆ ทั้งในประเทศและตํางประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน๎าสํวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต๎อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด๎านด๎วยกัน เชํน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล  
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งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร๎อย งานจัด
ระบบงาน งานการเงนิการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจํายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม
ข๎อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต๎น และปฏิบัติหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎องรวมทั้งงานราชการที่มิได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของ
กอง หรือสํวนราชการใดในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นโดยเฉพาะ 
  1.1.1 พนักงานส่วนต าบล ต าแหนํง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ต าแหนํง  10-3-01-
3101-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู๎ปฏิบัติงานระดับต๎น ที่ต๎องใช๎ความรู๎ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด๎านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต๎การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได๎รับมอบหมาย        
        - ศึกษา รวบรวมข๎อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน ในด๎านจําง ๆ เชํน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาตําง ๆ เป็นต๎น 
        - จัดเก็บ และรักษาข๎อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งตําง 
ๆ ของหนํวยงานตามที่ได๎รับมอบหมาย เพ่ือให๎มีข๎อมูลที่สะดวกตํอการค๎นหา และเป็นหลักทางราชการ 
        -  ปฏิบัติงานเลขานุการของผู๎บริหาร เชํน กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม เป็นต๎น เพ่ือไมํให๎เกิดข๎อผิดพลาดนากรวินิจฉัยสั่งการของผู๎บริหาร 
        - จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียบรานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพ่ือให๎
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหนํวยงาน 
        - ท าเรื่องติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตํางๆ เพ่ือให๎การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายตามท่ี
ก าหนด 
            - ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให๎งานด าเนินการไปอยํางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
        - ชํวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู๎บริหารของ
หนํวยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข๎อมูลประกอบการพิจารณาของผู๎บังคับบัญชาตํอไป 
        - วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รํวมด าเนินการวางแผนการท างานของหนํวยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให๎การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
        - ประสานการท างานรํวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนํวยงาน เพ่ือให๎เกิด
ความรํวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
         - ชี้แจงและให๎รายละเอียดเกี่ยวกับข๎อมูล ข๎อเท็จจริง แกํบุคคลหรือหนํวยงานที่
เกี่ยวข๎อง เพ่ือสร๎างความเข๎าใจหรือความรํวมมือในการด าเนินงานตาที่ได๎รับมอบหมาย 
         - ตอบปัญหา ชี้แจง และให๎ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต๎น 
แกํหนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให๎ผู๎ที่เกี่ยวข๎องได๎ทราบข๎อมูลและเกิดความเข๎าใจในงาน
ที่รับผิดชอบ  
   1.1.2 พนักงานส่วนต าบล  ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ต าแหนํง         
10-3-01-3102-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 
           - ปฏิบัติหน๎าที่รักษาราชการแทนหัวหน๎าส านักปลัด ในกรณี หัวหน๎าน านักปลัดไมํอยูํ หรือไมํ
สามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 1 
                    - การขอก าหนดต าแหนํงและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ
แตํงตั้ง โอน ย๎าย การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนต าแหนํงและการทะเบียนประวัติ 
                    - งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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                     - งานสรรหาและบรรจุบุคคลเข๎ารับราชการ ออกค าสั่งบรรจุแตํงตั้ง โอน ย๎าย เลื่อนระดับ การ
ปรับปรุงต าแหนํงพนักงานสํวนต าบล และด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ๎าง 
                     - ด าเนินการเรื่องบันทึกข๎อมูลในระบบข๎อมูลบุคคลากรแหํงชาติ (LHR.) 
                     - การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสํวนต าบลและลูกจ๎างประจ า พนักงานจ๎าง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาความดีความชอบของพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ า และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ๎าง เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นคําตอบแทน ให๎ได๎รับคําตอบแทนพิเศษ ตํอสัญญาหรือการเลิกจ๎างพนักงาน
จ๎าง 
                     - จัดท า แก๎ไข และบันทึกการเปลี่ยนแปลงบัตรประวัติพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ าและ
พนักงานจ๎างให๎เป็นปัจจุบัน 
                     - งานพัฒนาบุคลากรในองค์กร  โดยการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาเป็นต๎น 
                    - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู๎ท าคุณประโยชน์ 
                    - ตรวจสอบ บันทึกการปฏิบัติราชการในเวลาราชการและนอกเวลาราชการของพนักงานสํวน
ต าบล ลูกจ๎างประจ า และพนักงานจ๎าง 
                    - รับผิดชอบงานการสํงเสริมการศึกษาโดยใช๎ทุนขององค์การบริหารสํวนต าบล 
                    - การจัดท ามาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข๎าราชการองค์การบริหาร
สํวนต าบล 
                    - งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และรับผิดชอบการขอก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี
พิเศษประจ าปีให๎แกํพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ า และพนักงานจ๎าง 
                    - รับผิดชอบการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการที่เก่ียวข๎อง 
                    - งานตรวจสอบ รวบรวม บันทึก เสนอ รายงาน สรุปข๎อมูลสถิติทั่วไปในความรับผิดชอบของ
งานบริหารงานบุคคล เชํน สถิติวันลา เป็นต๎น 
                    - งานการสอบแขํงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
                    - งานทะเบียนประวัติและบัตรประจ าตัว พนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ า และพนักงานจ๎าง 
                    - งานทะเบียนประวัติและบัตรประจ าตัว คณะผู๎บริหาร และสมาชิก อบต.  
                    - งานสวัสดิการข๎าราชการ/พนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ า พนักงานจ๎าง 
                    - ปฏิบัติหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่ทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของหนํวยงาน ส าหรับงานปรับปรุง
ข๎อมูลสิทธิด๎านการรักษาพยาบาล สปสช. (การเบิกจํายตรง) 
                    - จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานของรัฐพนักงานสํวนต าบล  
                    - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคล                   
                    - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 

1.1.3 พนักงานส่วนต าบล ต าแหนํง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหนํง  10-3-01-
4101-001 มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานธุรการและงานสารบรรณ การรับ – สํง ลงทะเบียน แยกประเภท จัดเก็บ ค๎นหาหนังสือ 
รํางหนังสือโต๎ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการตําง ๆ เกษียณ แจกจําย ตรวจสอบ 
รวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบของงานบริหารงานและน าเสนอ
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
                     - ควบคุมการเบิกจํายพัสดุ และตัดจ าหนํายพัสดุในความดูแลของส านักงานปลัด    

           - งานควบคุมดูแลรักษาความเรียบร๎อย  จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  
การติดตํอและอ านวยความสะดวกในด๎านตําง ๆ และการขอใช๎ห๎องประชุมจากหนํวยงานอ่ืน 
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 - รวบรวม สถิติข๎อมูลการใช๎รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ของส านักปลัด 

  - งานควบคุม การรับ – สํงหนังสือราชการของทุกสํวนราชการภายใน อบต.ส๎มปุอย ให๎
สามารถค๎นหางําย สะดวก รวดเร็ว และทันตํอการปฏิบัติงานของทุกสํวนราชการภายในองค์การบริหารสํวน
ต าบล   
  - เก็บรักษา จัดท าทะเบียนควบคุมหนังสือคูํมือที่ใช๎ในการปฏิบัติงานของ อบต.ส๎มปุอย 
ทะเบียนหนังสือรับ – หนังสือสํง 
  - จัดท าค าสั่ง และประกาศของ อบต. 
  - ควบคุมและรับผิดชอบสมุดลงเวลาอยูํเวรยาม 
  - จัดตารางประชุม นัดหมาย ของผู๎บริหารท๎องถิ่น ตลอดจนสิทธิ สวัสดิการของคณะผูบ๎ริหาร 
  - การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
  - การจดบันทึกการประชุม 
                     - ปฏิบัติหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่ทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของหนํวยงาน ส าหรับงานปรับปรุง
ข๎อมูลสิทธิด๎านการรักษาพยาบาล สปสช. (การเบิกจํายตรง) 
                     - ปฏิบัติหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่ทะเบียนพาณิชย์ 
                    - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง เจ้าพนักงานธุรการ   
                    - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 1) พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 - ชํวยงานสารบรรณ อบต. การรับ - สํงหนังสือ 
 - รวบรวมข๎อมูล รํางโต๎ตอบหนังสือ 
 - บันทึกยํอ คัดส าเนา 
 - พิมพ์หนังสือ ตรวจทานหนังสือ 
 - ดูแลรักษาและเบิกจําย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 - ดูแลรักษาจัดเตรียม และให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
 - ชํวยติดตํอและอ านวยความสะดวกตําง ๆ 
 - ชํวยเหลืองานสํวนโยธา  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - วางฎีกา 
 - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 2) พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง คนสวน มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ คือ 
  - เปิดและปิดประตู หน๎าตํางอาคารส านักงาน 
  - ดูแลรักษาทรัพย์สินของ อบต. ซึ่งรวมถึงวัสดุและอุปกรณ์เครื่องใช๎ทุกชนิดที่อยูํ
ภายในและภายนอกอาคารมิให๎สูญหาย 
  - ดูแลสวนหยํอม ตัดแตํงก่ิงไม๎ดอก พรวนดิน ใสํปุ๋ย ก าจัดวัชพืชทั้งในรอบอาคารที่
ท าการ และทรัพย์สินของทางราชการ 
      - ซํอมแซมรักษาทรัพย์สินให๎อยูํในสภาพที่ใช๎การได๎ดีอยูํเสมอ  
      - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
      - ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บ ารุงรักษาต๎นได๎ดอก ไม๎ประดับ สนามหญ๎า  
และขยายพันธ์ไม๎ 
      - ตกแตํงดูแลรักษาสวน และสนามหญ๎ารอบ ๆ บริเวณอาคารสิ่งปลูกสร๎างของทาง
ราชการ 
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 3) พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง  มีหน๎าที่ความ
รับผิดชอบ คือ  
 - รับผิดชอบขับรถยนต์สํวนกลาง 
 - ขับรถยนต์เพ่ือพาเจ๎าหน๎าที่ไปติดตํอราชการตําง ๆ 
 - ดูแลท าความสะอาดและบ ารุงรักษารถยนต์สํวนกลาง ให๎มีสภาพพร๎อมใช๎งานอยํูเสมอ 
 - งานรับ – สํงหนังสือระหวํางสํวนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข๎องของส านักงานปลัด 
ตลอดจนสํวนราชการอ่ืนที่ไดรับการร๎องขอ 
 - แก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ในการใช๎รถยนต์สํวนกลาง 
 - บันทึก ควบคุม การใช๎รถยนต์สํวนกลาง รวมถึงเลขไมล์ ให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย
และเป็นปัจจุบัน 
 - เสนอบันทึกการใช๎รถยนต์ให๎ผู๎ควบคุม ผู๎ก ากับดูแล ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
 - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 4) พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง แม่บ้าน มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ท าความสะอาดสํวนรับผิดชอบ โดย กวาด-ถู ขัด บริเวณที่รับผิดชอบ เชํน อาคาร
ส านักงานทั้งภายในและภายนอกอาคารส านักงานโรงจอดรถ ห๎องประชุม และอ่ืน ๆ ให๎สะอาดเรียบร๎อย 
รวมทั้ง ฝูาเพดาน พัดลม กระจก ระเบียง บันได ห๎องน้ า ห๎องส๎วม เป็นต๎น 
 - จัดเตรียมอาหาร ส าหรับรับรองบุคคล คณะบุคคล ฯลฯ 
 - ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช๎ที่เกี่ยวข๎องกับงานแมํบ๎านให๎พร๎อมใช๎งานได๎ 
 - จดบันทึก ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วัสดุงานบ๎านงานครัว เชํน ชุดกาแฟ แก๎วน้ า ฯลฯ  

- ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
- ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 1.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ               
พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    เลขที่ต าแหนํง  10-3-
014805-001  โดยให๎มีหนา๎ที่รับผิดชอบคือ 
  - ปฏิบัติหน๎าทีรักษาราชการแทนหัวหน๎าส านักปลัด ในกรณีที่หัวหน๎าส านักปลัดไมํอยูํ 
หรือ ไมํสามารถปฏิบัติหน๎าที่ราชการได๎ ล าดับที่ 2   
   - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ     
  - งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
  - จัดท าค าสั่งการอยูํเวรปูองกันปัญหาภัยแล๎งและอุบัติภัยตําง ๆ 
  - งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น สรุป  รายงาน  เสนอแนะรวมทั้ง
ด าเนินการด๎านกฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ  และภัยอื่น ๆ  เชํน 
อุทกภัย วาตภัย เป็นต๎น 
  - งานตรวจสอบ  ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัย ตําง ๆ 
  - งานตรวจสอบสภาพข๎อเท็จจริงของสาธารณภัย เชํน อุทกภัย วาตภัย ภัยแล๎ง และ
รวบรวมข๎อมูล เอกสาร หลักฐาน ภาพถําย รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการและ
รายงานอ าเภอ และจังหวัดตํอไป 
 



 ๑๐ 
 
  - งานทะเบียนบัตรประจ าตัว และทะเบียนสมาชิกอาสาสมัครปูองกันภัยฝุาย           
พลเรือน    
  - งานจัดท าแผนปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระยะสั้น ระยะยาว 
  - งานฝึกอบรมทบทวนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกํอาสาสมัครปูองกันภัย
ฝุายพลเรือน (อปพร.) และเจ๎าหน๎าที่ที่เก่ียวข๎อง 
  - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

  - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานธุรการทั่วไปของงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา 
แก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพที่พร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ หากใช๎งานไมํได๎ให๎รายงาน
ให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับทราบทันที 
      - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง เจ้าพนักงานป้องกัน  และบรรเทา-        
สาธารณภัย  
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย                       
โดยมีผู๎ชํวย คือ 
 1)   พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง พนักงานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ มีหน๎าที่ความ
รับผิดชอบ คือ 
  - ขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ และอยูํประจ ารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
  - ดูแลท าความสะอาด บ ารุงรักษา และแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ในการใช๎ 
รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน บน 3331 ชัยภูมิ 
  - บันทึก ควบคุม การใช๎รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ รวมถึงเลขไมล์ ให๎เป็นไปด๎วย
ความเรียบร๎อยและเป็นปัจจุบัน 
  - ตรวจเช็คอุปกรณ์เบื้องต๎นของรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
  - ดูแลแจกจํายน้ าเมื่อเกิดปัญหาภัยแล๎ง, น้ าประปาไมํไหล หรือเม่ือมีการร๎องขอจาก
หนํวยงานอื่น ๆ และบริการประชาชนในพื้นท่ี 
      - เป็นเจ๎าหน๎าที่อาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน (อปพร.)  

 - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 1)   พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์             
มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ คือ 
  - อยูํประจ ารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
  - ดูแลท าความสะอาด บ ารุงรักษา และแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ในการใช๎ 
รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน บน 3331 ชัยภูมิ 
  - บันทึก ควบคุม การใช๎รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ รวมถึงเลขไมล์ ให๎เป็นไปด๎วย
ความเรียบร๎อยและเป็นปัจจุบัน 
  - ตรวจเช็คอุปกรณ์เบื้องต๎นของรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
  - ดูแลแจกจํายน้ าเมื่อเกิดปัญหาภัยแล๎ง, น้ าประปาไมํไหล หรือเม่ือมีการร๎องขอจาก
หนํวยงานอื่น ๆ และบริการประชาชนในพื้นท่ี 
      - เป็นเจ๎าหน๎าที่อาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน (อปพร.)  

 - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 



 ๑๑ 
 
 
 
     
 
 
 1.3 งานนโยบายและแผน ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-3103-001  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนการด าเนินการตามแผนและ
โครงการตําง ๆ ซึ่งเป็นนโยบาย แผนงานขององค์การบริหารสํวนต าบล และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาติ หรือ
ระดับจังหวัดแล๎วแตํกรณี ฝึกอบรมให๎ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 
    - งานรวบรวมวิเคราะห์ และให๎บริการข๎อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต๎องน ามาใช๎ในการวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช๎ประกอบการพิจารณาวางแผนของ อบต. และหนํวยงาน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรและความพอเพียงของ
บริการสาธารณูปโภคหลัก 
  - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได๎-รายจํายขององค์การบริหารสํวนต าบลในอนาคต 
  - งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค๎าโครงของแผนพัฒนาระยะ
ปานกลาง แผนพัฒนาสามปี  และแผนการด าเนินงานประจ าปี 
  - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหนํวยงานหรือองค์กร                
ที่เก่ียวข๎อง 
  - งานประสานงานกับหนํวยงานในองค์การบริหารสํวนต าบล และหนํวยงานอื่นที่
เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขตองค์การบริหารสํวนต าบล   และหนํวยงานใกล๎เคียง  เกี่ยวกับการวางแผน
พัฒนา  การปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลงานตามแผน 
  - ศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด๎านปกครอง การบริหารและการปฏิบัติงาน
ขององค์การบริหารสํวนต าบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก๎ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลําวให๎มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  - งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนํวยงานในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนต าบล 
  - งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสามปี 
  - งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง
ราชการ 
  - งานเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให๎หนํวยงานตําง ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 
  - งานรวบรวมข๎อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
  - งานเสนอแนะให๎ค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  - งานจัดท าข๎อบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปีขององค์การบริหารสํวนต าบล 
และงบประมาณรายจํายเพิ่มเติม (ถ๎ามี) ด๎วยระบบบัญชี e-LAAS 
  - งานประชุมประชาคมหมูํบ๎าน (สัญจร) และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 
      - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 



 ๑๒ 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง เจ้าพนักงานธุรการ  มีหน๎าทีค่วามรับผิดชอบดังนี้ 
  - งานการบันทึกข๎อมูล เพ่ือใช๎กับเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดเก็บข๎อมูล บันทึก ยํอ 
รวบรวมข๎อมูลสถิติ และตรวจสอบความถูกต๎องของข๎อมูลเพ่ือใช๎กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  - งานบันทึกข๎อมูลสารสนเทศตําง ๆ (e-Plan) และระบบศูนย์ข๎อมูลเลือกตั้งผู๎บริหาร 
สมาชิกสภาท๎องถิ่น ระบบบัญชีท๎องถิ่น (e-LAAS) ฯลฯ 
  - งานบันทึกข๎อมูล จปฐ. และประมวลผลข๎อมูล จปฐ. 
  - ควบคุม ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ภายในหนํวยงาน 
  - รับผิดชอบ ควบคุม ระบบเวบไซต์ขององค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย 
  - ปฏิบัติงานบันทึกข๎อมูล ค๎นหาและรวบรวมประกาศ / ค าสั่ง / หนังสือสั่งการ จาก 
Website กรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น ส านักงานสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่นจังหวัดชัยภูมิ รวมถึง 
Website อ่ืน เพ่ือน าเสนอผู๎บังคับบัญชา 
  - งานด๎านวิชาการระบบข๎อมูลขําวสารสนเทศและควบคุม ตรวจสอบ น าเสนอการ
ประชาสัมพันธ์ผํานสื่อ เครือขํายสารสนเทศเว็บไซต์ขององค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย Face book องค์การ
บริหารสํวนต าบลส๎มปุอย http://www.facebook.com/องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย 
  - ตรวจสอบและรักษาระบบสารสนเทศข๎อมูลให๎เป็นปัจจุบันอยูํเสมอ 
  - งานฎีกาคําตอบแทน ตลอดจนสิทธิ สวัสดิการ ของผู๎บริหารท๎องถิ่น และสมาชิก
สภา อบต.   
  - งานฎีกา เงินเดือนข๎าราชการ / ลูกจ๎างประจ า / พนักงานจ๎าง 
  - ปฏิบัติหน๎าที่นายทะเบียนระบบทะเบียนบุคลากรของหนํวยงาน ส าหรับงาน
ปรับปรุงข๎อมูลสิทธิด๎านการรักษาพยาบาล สปสช. (การเบิกจํายตรง) 
      - ปฏิบัติหน๎าที่เป็นเจ๎าหน๎าที่ทะเบียนพาณิชย์   

      - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 1.4 งานกฎหมายและคดี ให๎อยูํในความรับผิดชอบพนักงานสํวนต าบล   ต าแหนํง นิติกร  
เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-3105-001 โดยมี พนักงานสํวนต าบลต าแหนํง นักจัดการงานทั่วไป รักษาราชการ
แทนนิติการ  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - ปฏิบัติหน๎าที่รักษาราชการแทนหัวหน๎าส านักงานปลัด ในกรณีหัวหน๎าส านักงาน
ปลัดไมํอยูํ หรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 1 
  - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข๎อกฎหมาย รํางและพิจารณา 
ตรวจรํางข๎อบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข๎อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข๎อง ด าเนินคดีรํวมกับพนักงานอัยการ ตอบข๎อ
หารือของบุคคลและสํวนราชการ  
  - ตรวจสอบ รํางสัญญา เอกสาร หลักฐานส าคัญตํางๆ ของหนํวยงาน   
  - งานจัดท านิติกรรมตําง ๆ ตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
  - รวบรวมเรื่องข๎อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินตามกฎหมาย 
  - งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานสํวนต าบล พนักงาน
จ๎าง  และการร๎องทุกข์หรืออุทธรณ์ ศึกษา วิเคราะห์เสนอแนะ เกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ 



 ๑๓ 
ตลอดจนแนวทางการพิจารณาเรื่องตําง ๆ ที่เก่ียวกับ กฎหมายฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา     

  - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข๎อบัญญัติ 
  - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ เข๎ารํวมประชุม
คณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง 
 
  - เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสํวนราชการที่สังกัด 
  - ปฏิบัติหน๎าที่เป็นนายทะเบียนพาณิชย์ 
      - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นิติกร 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
งานกิจการสภา 80202 
  1.5 งานกิจการสภา  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง หัวหน้า
ส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-2101-001 โดยมีพนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง         
เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-4101-001 เป็น ผู๎ชํวย  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงาน               
สารบรรณ งานการประชุมสภา 
   - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารสํวนต าบลและผู๎บริหารองค์การ
บริหารสํวนต าบล 
  - งานเกี่ยวกับระเบียบข๎อบังคับการประชุมสภาฯ  
           - รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารสํวนต าบล  
           - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
           - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
           - งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารสํวนต าบล  
           - งานสํงเสริมและสนับสนุนความรู๎และวิชาการแกํสมาชิกสภาอบต. 
           - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎อง 
 1.6 งานส่งเสริมการเกษตร   ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานส่วนต าบล ต าแหนํง 
หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-2101-001  โดยมี นางสาวสุพรรณี  วงษ์ค าจันทร์  พนักงาน
สํวนต าบล ต าแหนํง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ต าแหนํง   10-3-01-3101-001  เป็นผู้ช่วย ให๎มหีน๎าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานสํงเสริมการเกษตร    
     - งานสํงเสริมปศุสัตว์  
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
      - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 1.7 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ  พนักงานส่วนต าบล 
ต าแหนํง หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-2101-001  โดยมีพนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง    
นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-3101-001  เป็นผู๎ชํวย   มีหน๎าที่รับผดิชอบ ดังนี้      
  - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม    
       - งานสํงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข      
       - งานควบคุมและจัดการสิ่งแวดล๎อม 

       - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 

 
 



 ๑๔ 
 

       - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
และ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-
4805-001 เป็นผู๎ชํวย มีหนา๎ที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานรักษาความสะอาด 
- งานสัตวแพทย์ 

 1) พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง คนงานขับงานรถขยะ  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - รับผิดชอบรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 82-3840 ชัยภูมิ ดูแลรักษาความ
สะอาด หลังการใช๎งาน และซํอมบ ารุงให๎มีความปลอดภัยพร๎อมใช๎งานอยูํเสมอ 
  - เป็นผู๎บังคับบัญชาคนงานประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน 82-3840 ชัยภูม ิ
  - รับผิดชอบการจัดเก็บขยะมูลฝอยในพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย  
หมูํที่ 1-14 
  -  น าขยะมูลฝอยไปทิ้งยังสถานที่ทิ้งขยะ พร๎อมท าลาย 
  -  รายงานผลการจัดเก็บขยะมูลฝอย และปัญหาที่เกิดขึ้น ให๎ผู๎บังคับบัญชาทราบ 
  - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 2) พนักงานจ๎างทั่วไป  ต าแหนํง คนงานประจ ารถขยะ (คนที่ 1)  มีหน๎าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - เป็นพนักงานประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน 82-3840 ชัยภูม ิ
  - รับผิดชอบการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย       
หมูํที ่1-14  
  - น าขยะมูลฝอยไปทิ้งยังสถานที่ทิ้งขยะ พร๎อมท าลาย  
        - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 3) พนักงานจ๎างทั่วไป  ต าแหนํง คนงานประจ ารถขยะ (คนที่ 2)  มีหน๎าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - เป็นพนักงานประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน82-3840 ชัยภูม ิ
  - รับผิดชอบการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย       
หมูํที่ 1-14  
  - น าขยะมูลฝอยไปทิ้งยังสถานที่ทิ้งขยะ พร๎อมท าลาย 
  - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 4) พนักงานจ๎างทั่วไป  ต าแหนํง คนงานประจ ารถขยะ (คนที่ 3)  มีหน๎าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - เป็นพนักงานประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน82-3840 ชัยภูม ิ
  - รับผิดชอบการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย        
หมูํที่ 1-14  
  - น าขยะมูลฝอยไปทิ้งยังสถานที่ทิ้งขยะ พร๎อมท าลาย  
       - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 ๑๕ 
 
 
   1.8 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงาน

ส่วนต าบล ต าแหนํง หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-2101-001 โดยมี พนักงานสํวนต าบล  
ต าแหนํง นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-3105-001 เป็นผู๎ชํวย มีหนา๎ที่รับผิดชอบ ดังนี้      
  - งานอนามัยและชุมชน 
  - งานสาธารสุขมูลฐาน 
  - งานสุขศึกษา 
  - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
  - งานสํงเสริมและเผยแพรํ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
และ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-
4805-001 เป็นผู๎ชํวย มีหนา๎ที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานบ าบัดและฟ้ืนฟู 
- งานระบาดวิทยาและเฝูาระวังโรค 
- งานควบคุมและปูองกันโรค 

   - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ มอบให๎ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง              
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลส้มป่อย เป็น เลขานุการฯ  โดยมี พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง                    
นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ต าแหนํง 10-3-01-3101-001  เป็นผู๎รับผิดชอบ มีหน๎าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานสารบรรณ การรับ – สํงหนังสือ  โต๎ตอบหนังสือของกองทุนหลักประกันสุขภาพ
ในระดับท๎องถิ่นหรือพ้ืนที่ อบต. ส๎มปุอย 
   - จัดท าค าสั่ง และประกาศของกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท๎องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
อบต.ส๎มปุอย 
   - จัดท าบัญชีรายรับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงินและจัดท าบัญชีเงินหรือ
ทรัพย์สินในกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท๎องถิ่นหรือพ้ืนที่ อบต.ส๎มปุอย ให๎เป็นไปตามแบบท่ี สปสช.
ก าหนด 
   - จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานการรับจํายและเงินคงเหลือของกองทุนเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ เสนอให๎ สปสช. และ อบต.ส๎มปุอยภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 
   - รายงานรับจํายเงินประจ าเดือน 
   - รายงานเงินรายไตรมาส 
   - งานประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท๎องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
อบต.ส๎มปุอย 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ประธานกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
มอบหมาย 
80204 กองคลัง  

2. กองคลัง  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองคลัง     
(นักบริหารงานการคลัง)  เลขที่ต าแหนํง 10-3-04-2102-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน๎าหนํวยงานระดับ
กองในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน๎าฝุาย ที่มีลักษณะเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก๎ไข
ปัญหาในงานด๎านการคลังขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ที่มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพ
ของงานคํอนข๎างสูงมาก โดยปกครองผู๎อยูํใต๎บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน๎าที่ตามที่ได๎รับ
มอบหมาย  ดังนี้   



 ๑๖ 
 
 

 - รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล ในกรณีปลัดองค์การบริหารสํวน
ต าบลไมํอยูํ หรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 1 
  1. ด้านแผนงาน 
  - ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด๎านการคลังเพ่ือ
วางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหนํวยงาน 
  - รํวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงานด๎านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได๎และงาน
การพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนํวยงานให๎สามารถปฏิบัติงานได๎
อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล๎องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  - ติดตาม เรํงรัด การด าเนินกิจกรรมตําง ๆ ให๎เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให๎เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนํวยงานตามที่ก าหนดไว๎ 
  - รํวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข๎อมูลสถิติด๎านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติหรือระบบงาน เพ่ือให๎มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให๎เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงานตามที่ก าหนด 
  - รํวมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจํายเงินประจ าไตรมาสเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได๎ ให๎มีพัสดุเพียงพอตํอการใช๎งาน และการจํายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจํายประจ าปี 
  - รํวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนํวยงานที่สังกัด  เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให๎มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต๎ข๎อจ ากัด
ทางด๎านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  - วางแผนการใช๎จํายเงินสะสม และการจํายขาดเงินสะสม เพ่ือไมํให๎กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช๎จํายเงินงบกลาง
เงินอุดหนุน เพื่อให๎เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 
  2. ด้านบริหารงาน 
  - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนํวยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงานที่รับผิดชอบ 
  - มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให๎ค าแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ในเรื่องตําง 
ๆ ที่เกี่ยวข๎อกับภารกิจของหนํวยงาน เพ่ือให๎การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว๎ 
  - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตําง ๆ ตามภารกิจที่หนํวยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให๎บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  - จัดระบบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 
ปัญหา อุปสรรค เพื่อให๎การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก๎ไข 
  - รํวมก าหนดรายจํายของหนํวยงานเพื่อให๎เกิดการประหยัดและคลํองตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
  - ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให๎ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด๎านเชํน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได๎ งานรวบรวม
ข๎อมูลสถติิและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู๎ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน- 
 



 ๑๗ 
 
ควบคุมการเบิกจําย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีคําและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต๎น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให๎มีประสิทธิภาพ ถูกต๎องและเป็นไปตามกฎระเบียงสูงสุด 
 
  - ควบคุมดแูล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีตําง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช๎จํายงบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎อง เพื่อให๎เป็นไปตามแนวทาง
ที่ก าหนดไว๎อยํางตรงเวลา 
  - ควบคุมดูแลการด าเนินการให๎มีการช าระภาษีและคําธรรมเนียมตําง ๆ อยํางทั่วถึง
เพ่ือให๎สามารถเก็บรายได๎ตามเปุาหมายที่ตั้งไว๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  - ตรวจสอบการเบิกจําววัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ๎างเพื่อให๎การด าเนินการ
เป็นไปอยํางถูกต๎องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  - ควบคุมและตรวจจํายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าสํงเงิน และ
การน าสํงเงินไปส ารองจําย เพ่ือให๎เป็นไปตามกฎระเบียบอยํางถูกต๎องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  - วิเคราะห์ และเสนอข๎อมูลทางด๎านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ
เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก๎ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
  - ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข๎อง
เพ่ือให๎เกิดความรํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ตํอประชาชน 
  - ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได๎รับมอบหมาย เชํน 
เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ๎างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต๎น เพ่ือควบคุมให๎
ภารกิจดังกลําวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3. ด้านบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  - จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงานให๎สอดคล๎องกับภารกิจปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให๎ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความค๎ุมคํา 
  - ติดตามและประเมินผลงานของเจ๎าหน๎าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให๎การปฏิบัติงาน
สอดคล๎องกับวัตถุประสงค์ของหนํวยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ 
  - ให๎ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ๎าหน๎าที่ในบังคับ
บัญชา ให๎มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  - จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคคลากรในหนํวยงานให๎มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุํนตํอการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให๎เจ๎าหน๎าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล๎องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได๎ทุกต าแหนํง เพื่อให๎การด าเนินงานเกิดความคลํองตัว
และมีความตํอเนื่อง 
  - สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถํายทอดความรู๎แกํผู๎ใต๎บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงานที่ก ากับให๎มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให๎เกิดโยชน์แกํหนํวยงาน
อยํางยั่งยืน 
  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  - ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณของหนํวยงานเพ่ือให๎
สอดคล๎องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
  - ติดตาม ตรวจสอบการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให๎เกิดประสิทธิภาพความ
คุ๎มคํา และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว๎ 
  - ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง 
และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความค๎ุมคํา และเป็นไปตามเปูาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 



 ๑๘ 
 
  - รํวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให๎มีการใช๎ทรัพยากรของหนํวยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด๎านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให๎การท างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ๎มคํา และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได๎รับ
จัดสรรหาด าเนินการและใช๎จํายรํวมกัน 
   
- รํวมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช๎ทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีรับมอบหมาย 
เพ่ือให๎การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
   - งานโครงการเศรษฐกิจชุมชน ดังนี้ 

- จัดท าทะเบียนควบคุมกลุํมอาชีพตําง ๆ และกลุํมตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
     - จัดท าทะเบียนการรับ – สํงคืนเงินของกลุํมอาชีพและกลุํมตามโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน 
  - จัดท าทะเบียนลูกหนี้คงค๎างช าระคืน รวมถึงการเรํงรัดติดตามหนี้คงค๎างช าระให๎เป็น
ปัจจุบัน 
  - สรุปและรายงานผลการรับ – สํงเงินคืน ลูกหนี้คงค๎างช าระให๎แกํผู๎บังคับบัญชา
ตามล าดับทราบ ทุกเดือนธันวาคมของทุกปี 
      - ตรวจสอบข๎อเท็จจริงการรวมกลุํมของกลุํมอาชีพตําง ๆ และกลุํมตามโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน    
       - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักบริหารงานการคลัง 
        - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 โดยกองคลังองค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอยแบํงความรับผิดชอบในสํวนราชการภายใน
ออกเป็น 3  งาน ดังนี้ 
 
  2.1 งานการเงิน   ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง นักวิชาการ
เงินและบัญช ี เลขที่ต าแหนํง 10-3-04-3201-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    - ปฏิบัติหน๎าที่รักษาราชการแทนผู๎อ านวยการกองคลัง ในกรณีผู๎อ านวยการกองคลังไมํ
อยูํหรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 1 
        - งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจําย 
 - งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจํายเงิน                    
 - งานการจํายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคูํจําย  
 - การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตําง ๆ  ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก  และน าสํงให๎ 
งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
 - น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตําง ๆ 
 - การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจํายเงิน  
 - การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 
พร๎อมทั้งรายละเอียดตําง ๆ ให๎ครบถ๎วน 
 - ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไมํทันในปีงบประมาณนั้น  หรือ 
ขออนุมัติจัดท ารายจํายค๎างจํายตามแบบที่ก าหนด 
 - งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักวิชาการเงินและบัญชี 
   - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



 ๑๙ 
 

 2.2 งานการบัญชี  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ   พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง  
นักวิชาการเงินและบัญชี  เลขท่ีต าแหนํง 10-3-04-3201-001   มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานตรวจสอบการเบิกจํายเงินทุกประเภท 
 - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข๎องทุกประเภท 
 - ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได๎รบัมาจากส านักงานสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น
จังหวัดชัยภูม ิ
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักวิชาการเงินและบัญชี 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ  พนักงานสํวนต าบล 
ต าแหนํง นักวิชาการเงินและบัญชี  รักษาการในต าแหนํง  เจ้าพนักงานพัสดุ  เลขที่ต าแหนํง  10-3-04-
4203-001  มีหน๎าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ๎างทุกประเภท 

 - งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ๎าง ตลอดจนปรับแผน 
 - งานการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ทรัพย์สินที่เป็นครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งกํอสร๎าง และ
ทะเบียนรับจํายวัสดุ   

 - งานตรวจสอบและจัดท ารายงานการตรวจครุภัณฑ์ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 - งานจัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝาก-ประกันสัญญา  
 - งานการซํอมแซมและบ ารุงรักษา     
 - งานการตรวจสอบการรับจํายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
 - งานการจ าหนํายพัสดุ 
 - งานด าเนินการขายทอดตลาด กรณีครุภัณฑ์ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง เจ้าพนักงานพัสดุ 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย  
 

 2.4 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล  
ต าแหนํง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหนํง 10-3-04-4204-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      - ปฏิบัติหน๎าที่รักษาราชการแทนผู๎อ านวยการกองคลัง ในกรณีผู๎อ านวยการกองคลังไมํอยูํ
หรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับท่ี 2 
 - จัดเก็บรายได๎ท่ีองค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย ออกใบเสร็จรับเงินพร๎อมทั้งน าใบสํง
เงินสรุป สํงให๎งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตํางจังหวัดกํอนน าฝากธนาคารและสํงหลักฐานให๎งานการ
บัญชีเพ่ือใช๎สอบยันให๎ตรงกัน  
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดตําง ๆ ของผู๎มาช าระคําภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให๎ถูกต๎องครบถ๎วน และท าให๎เป็นปัจจุบันมีการจ าหนํายชื่อลูกหนี้ ลงเลํม
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 - งานประเมินจัดเก็บรายได๎ การแตํงตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม จัดท า
รายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบํงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บ   
ทุกปี 
 - จ าหนํายลูกหนี้ค๎างช าระออกจากบัญชี เรํงรัดการจัดเก็บรายได๎มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
 - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้คําภาษี ได๎แกํ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ ภาษีปูาย 
กิจการค๎าที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ ลูกหนี้ตําง ๆ 



 ๒๐ 
 
 - งานเรํงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน คําขยะ และรายงานหนี้ค๎างช าระ 
 - จัดท า ภทบ.19 บัญชีงบหนา๎และงบรายละเอียดคําสํวนลด ร๎อยละ 6 เป็นประจ า     
ทุกเดือน 
 - จัดท าทะเบียน ผท.1-6 
 - งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท๎องที่  และภาษีแตํละราย
เป็นประจ าทุกวัน 
 - งานเก็บรักษาและเบิกจํายแบบพิมพ์ตําง ๆ 
 - งานเก็บรกัษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คําธรรมเนียม และรายได๎อ่ืน 
 - งานศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
คําธรรมเนียม  และการจัดหารายได๎อ่ืน ๆ ขององค์การบริหารสํวนต าบล 
 - งานวางแผนและจัดเก็บรายได๎  และการแก๎ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได๎ 
 - งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได๎ขององค์การบริหารสํวนต าบลงาน
พิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดคํารายปี ของการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุง
ท๎องที่และรายได๎อ่ืน 
 - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
 - งานจัดท าหนังสือแจ๎งให๎ผู๎อยูํในเกณฑ์เสียภาษีทราบลํวงหน๎า 
 - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู๎ไมํยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร๎อง
ภายในก าหนด  และรายชื่อผู๎ไมํช าระภาษี  คําธรรมเนียม  และรายได๎อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแตํละปี 
 - งานจัดท าหนังสือแจ๎งเตือนแกํผู๎เสียภาษี กรณีไมํยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน
ก าหนด 
 - งานประสานงานกับฝุายนิติการ  เพื่อด าเนินคดีแกํผู๎ไมํปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท๎องถิ่น 
(ไมํยื่นแบบฯ และไมํช าระภาษี)  โดยเสนอให๎ผู๎บังคับบัญชาสั่งการ  
 - งานประสานงานกับหนํวยงานที่เก่ียวข๎อง เพื่อการเรํงรัดรายได๎  
 - งานคัดลอกที่ดิน 
 - งานปรับข๎อมลูแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานควบคุม ดูแลตรวจสอบการท างานและแก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ๎าง ให๎เป็นไปตามอ านาจหน๎าที่ ระเบียบกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการก าหนด 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผู๎ชํวยคือ 
 
                         1)  พนกังานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง คนงานทั่วไป มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - ท าหน๎าที่เป็นผู๎ชํวยเจ๎าหน๎าที่จัดเก็บรายได๎ 
  - เก็บคําธรรมเนียมขยะมูลฝอยภายในต าบลส๎มปุอย 
  - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป  
      - เป็นเจ๎าหน๎าที่อาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน (อปพร.) 
  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ๒๑ 
80205 กองช่าง 
  3. กองช่าง   ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการ     
กองช่าง (นักบริหารงานชําง) เลขที่ต าแหนํง  10-3-05-2103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 
       - รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล ในกรณีปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล
ไมํอยูํ หรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 5 
       - ควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและกํอสร๎างงานโยธา 
       - การวางโครงการส าหรับวิเคราะห์ข๎อมูลเพ่ือใช๎ในการกรอกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงานด๎านวิศวกรรมตําง ๆ ตลอดจนควบคุมการกํอสร๎าง 
       - ซํอมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 
       - ควบคุมการเขียนแบบรุปรายการกํอสร๎าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการ  
ตําง ๆ 
       - ตรวจสอบประกาศ เอกสารสอบราคา ในสํวนที่เกี่ยวข๎องกับงานของสํวนโยธา เพ่ือความ
ถูกต๎องกํอนด าเนินการประกาศ 
       - ควบคุมการกํอสร๎าง และตรวจรับงาน เพื่อเบิกจํายเงิน พิจารณาข๎อขัดแย๎งตําง ๆ        
ในด๎านงานออกแบบและกํอสร๎าง ให๎บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 
       - เป็นที่ปรึกษางานออกแบบและกํอสร๎างขององค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย เพื่อให๎มี
คุณภาพได๎มาตรฐานสอดคล๎องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 
       - ตรวจแบบกํอสร๎างตําง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร๎าง (กรณีอยูํในเขตพ้ืนที่   ที่
ต๎องขออนุญาต) 
       - ตรวจทางแบบกํอสร๎างด๎านชํางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชํน สะพาน 
ถนน ทํอระบายน้ า ทางเท๎า คลอง อาคาร และสิ่งกํอสร๎างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ 
       - ส ารวจข๎อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซํอมแซมไฟฟูา
สวนสาธารณะ 
       - ควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช๎ ของหนํวยงานให๎
ถูกต๎องตามหลักวิชาการ 
       - งานรวบรวมข๎อมูลและสถิติ งานสัญญาจ๎าง งานจัดตกแตํงสถนที่ ในงานพิธีท๎องถิ่น งาน
ราชพิธี งานรัฐพิธี 
       - เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการกํอสร๎าง 
       - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 
       - เข๎ารํวมประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน 
       - พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของหนํวยงานที่รับผิดชอบติดตํอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก๎ไข 
ติดตามประเมินผล และแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบ 
       - ออกตรวจสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าปีรํวมกับหนํวยตรวจ  
       - ควบคุมดูแลงานผังเมือง 
       - ควบคุมดูแลงานสาธารณูปโภค    
                          - ปฏิบตัิงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักบริหารงานช่าง 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
            - เป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบล ลูกจ๎างประจ า พนักงานจ๎าง และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการในสังกัดกองชําง ตามท่ีองค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย ได๎แบํงสํวนราชการภายใน ออกเป็น     
4 งาน ดังนี้ 
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  3.1 งานก่อสร้าง 

3.1.1  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหนํง                          
10-3-05-2103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานออกแบบโครงการที่เกี่ยวข๎องกับงานโยธา 
 - งานส ารวจเพื่อการกํอสร๎างโครงการตําง ๆ  
 - งานตรวจทานแบบรูปรายการตําง ๆ 
 - งานประมาณราคา ตรวจสอบราคากลางงานโครงการ 
 - งานตรวจสอบและควบคุมตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
 - งานตรวจสอบและควบคุม ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน 
 - การควบคุมและปฏิบัติงานของเครื่องจักรกล 
 - การควบคุมงานตกแตํงสถานที่ในงานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธี และงานราชพิธี 
 - การตรวจสอบและควบคุมงานซํอมแซมถนน ทางระบายน้ าที่ช ารุด 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นายช่างโยธา 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
                     3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 3.2.1 พนักงานส่วนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหนํง                
10-3-05-2103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานส ารวจออกแบบด๎านสถาปัตยกรรม 
 - งานวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข๎อมูล เพ่ือใช๎ในการออกแบบทางด๎านสถาปัตยกรรม 
 - งานประมาณราคาและตรวจสอบราคากลางโครงการตําง ๆ 
 - งานควบคุมงานกํอสร๎างด๎านสถาปัตยกรรม 
 - งานควบคุมและการวางโครงสร๎างโครงการตําง ๆ 
 - งานตรวจสอบและควบคุมตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
พ.ศ. 2546 
 - งานตรวจสอบ พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 - งานตรวจสอบและควบคุมงานขุดลอกล ารางสาธารณะเพ่ือแก๎ไขปัญหาน้ าทํวมขัง 
 - งานส ารวจข๎อมูลเบื้องต๎นเพ่ือน ามาใช๎ในการออกแบบโครงการตําง ๆ 
 - งานเขียนแบบรูปรายการของโครงการตําง ๆ 
 - งานบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช๎ภายในสํวนโยธา 
 - งานแทนที่ คัดลอก จัดท ารูปแบบจ าลองโครงการ 
 - งานแสดงเส๎นทาง แนวทาง แสดงภูมิประเทศ 
 - งานเขียนตัวอักษร 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย            
 3.3 งานผังเมือง   

3.3.1 พนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหนํง                   
10-3-05-2103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้  

     - งานตรวจสอบและควบคุมอาคารตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก๎ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2545 (กรณีที่อยูํในเขตพ้ืนที่ควบคุม) 
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     - งานตรวจสอบอาคารและควบคุมอาคารตาม พรบ.ผังเมือง พ.ศ.2518  (กรณีที ่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

อยูํในเขตพ้ืนที่ควบคุม) 
 - งานตรวจสอบและควบคุมตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
พ.ศ.2546 
 - งานตรวจสอบและควบคุม ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
 - งานวางผังเมืองเพ่ือวางโครงการด๎านสาธารณูปโภค สาธารณูปการ 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 3.4 งานประสานสาธารณูปโภค  

3.4.1 พนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหนํง                    
10-3-05-2103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานด๎านกํอสร๎างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท๎า  และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ ฯลฯ 
 - งานวางโครงสร๎างและควบคุมการกํอสร๎าง 
 - งานซํอมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท๎า 
 - งานควบคุมและอาคารสถานที่ 
 - งานปรับปรุงแก๎ไขและปูองกันสิ่งแวดล๎อมเป็นพิษ 
 - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานกํอสร๎าง 
 - งานควบคุมพัสดุ  งานด๎านโยธา 
 - งานประมาณราคา งานซํอมบ ารุงรักษา 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 -  งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ 

 - งานประมาณการ  
 - งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ  
 - งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
 - ปฏิบัติงานขั้นต๎นทางด๎านไฟฟูา การตรวจสอบ แก๎ไข ซํอมแซม ปรับปรุง บ ารุงรักษา 

ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องมือที่เกี่ยวกับไฟฟูา 
 - งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
 - งานควบคุมการกํอสร๎างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
 - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด๎านการไฟฟูา 
 - จัดท าข๎อมูลไฟฟูาภายในหมูํบ๎าน 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
โดยมี  ผู๎ชํวยคือ 

 1)  พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง ผู้ช่วยช่างโยธา มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานชํางส ารวจ 
  - งานชํางรังวัด 
  - งานชํางเขียนแบบ 
  - งานชํางกํอสร๎าง 
  - งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการชํวยออกแบบด๎านชํางโยธา 
  - การควบคุมการกํอสร๎างด๎านชํางโยธา 
  - การชํวยวางโครงการกํอสร๎างในด๎านชํางโยธา 
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  - การให๎ค าปรึกษา แนะน า หรือ ตรวจสอบที่เก่ียวกับงานชํางโยธา   

  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 

  2)  พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน๎าที่เก่ียวกับงานขั้นต๎นทางด๎านไฟฟูา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
  - การสร๎าง ตรวจแก๎ไข ซํอม ปรับปรุง บ ารุงรักษา ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้ง 
เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช๎ที่เก่ียวกับไฟฟูา 
  - ควบคุม ตรวจสอบความเรียบร๎อยในงานไฟฟูา 

  - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 3.5 งานชลประทาน (งานสถานีสูบน้ า) 

3.5.1 พนักงานส่วนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหนํง 10-3-05-
2103-001  มีหน๎าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 - งานสถานีสูบน้ าด๎วยไฟฟูา มีผู๎ชํวย คือ 
 1) ลูกจ๎างประจ า ต าแหนํง พนักงานจดมาตรวัดน้ า  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - อยูํประจ าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าบ้านซาด (หมู่ที่ 6) 
   - ควบคุมเครื่องสูบน้ า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า มอเตอร์ ระบบไฟฟูา และแพสูบน้ า 
   - จดเลขมิเตอร์ไฟฟูากํอนสูบน้ าและหลังสูบน้ าทุกครั้ง 
   - ซํอมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า 
   - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
    - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 2) พนักงานจ๎างทั่วไปต าแหนํง คนงานเครื่องสูบน้ า มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - อยูํประจ าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าบุตามี (หมู่ที่ 7) 
   - ควบคุมเครื่องสูบน้ า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า มอเตอร์ ระบบไฟฟูา และแพสูบน้ า 
   - จดเลขมิเตอร์ไฟฟูากํอนสูบน้ าและหลังสูบน้ าทุกครั้ง 
   - ซํอมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า                           
   - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป   
   - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 3) พนักงานจ๎างทั่วไปต าแหนํง คนงานเครื่องสูบน้ า มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - อยูํประจ าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าบ้านกุดตูม (หมู่ที่ 5) 
   - ควบคุมเครื่องสูบน้ า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า มอเตอร์ ระบบไฟฟูา และแพสูบน้ า 
   - จดเลขมิเตอร์ไฟฟูากํอนสูบน้ าและหลังสูบน้ าทุกครั้ง 
   - ซํอมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า 
   - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
   - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 4) พนักงานจ๎างทั่วไปต าแหนํง คนงานเครื่องสูบน้ า  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - อยูํประจ าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าบ้านส้มป่อย (ท่ากกยาง หมู่ที่ 13) 
   - ควบคุมเครื่องสูบน้ า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า มอเตอร์ ระบบไฟฟูา และแพสูบน้ า 
   - จดเลขมิเตอร์ไฟฟูากํอนสูบน้ าและหลังสูบน้ าทุกครั้ง 
   - ซํอมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า 
   - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
   - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 



 ๒๕ 
 
 5) พนักงานจ๎างทั่วไปต าแหนํง คนงานเครื่องสูบน้ า  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - อยูํประจ าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าท่าวังโปร่ง (บ้านซาด หมู่ที่ 6) 
   - ควบคุมเครื่องสูบน้ า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า มอเตอร์ ระบบไฟฟูา และแพสูบน้ า 
   - จดเลขมิเตอร์ไฟฟูากํอนสูบน้ าและหลังสูบน้ าทุกครั้ง 
   - ซํอมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า 
   - ปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป 
   - ปฏิบัติหน๎าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
  

80208 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ         

พนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหารงานการศึกษา)  เลขที่ต าแหนํง 10-
3-08-2107-001  ให๎มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล ในกรณีปลัดองค์การบริหารสํวน
ต าบลไมํอยูํ หรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 3 
 - งานส ารวจความต๎องการ และปัญหาทางการศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข๎อมูลสถิติ
ทางการศึกษา งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู๎ตําง ๆ 
 - งานการศึกษาเด็ก และเยาวชน งานส ารวจความต๎องการและปัญหาด๎านการศึกษา ของ
เด็กและเยาวชน ประชาชน 
 - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส ารวจรวบรวมข๎อมูลตําง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
งานประเพณตีําง ๆ ของท๎องถิ่นและงานวันส าคัญของชาติ งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนใน
เขตองค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแหํงชาติ วันเยาวชนแหํงชาติ 
งานกีฬานักเรียนระดับต าบล อ าเภอ จังหวัด งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมทั้งการสํงเสริมสุขภาพ
ด าเนินงานการพัฒนาเยาวชนให๎เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหํงชาติ การควบคุมตรวจสอบ การ
นิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผล งานจัดกิจกรรมภายในศูนย์เยาวชนต าบลส าหรับเยาวชนและ 
ประชาชน งานประสานงานหนํวยงานอื่น ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน งานให๎ความรํวมมือจัดท า ตรวจสอบ  
และให๎ความรํวมมืองานชุมชน รํวมกับนักพัฒนาชุมชน งานขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ๎าง และจัดท าทะเบียนควบคุม
วัสดุครุภัณฑ์งานกิจกรรมเด็กเยาวชนฯ งานรํวมจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารสํวนต าบล 
 - งานกีฬาและนันทนาการ สํงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็กและเยาวชน งานสํงเสริม
การกีฬาขัน้พ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา งานสํงเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
งานการจัดการแขํงขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
 - งานสํงเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนา งานประเพณีที่เกี่ยวข๎องกับศาสนา งาน
สํงเสริมศาสนา ได๎แกํ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัดประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกับศาสนา 
จัดท าแผนงานด๎านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
 - งานสํงเสริม ประเพณีศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหน๎าที่ งานสํงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
ได๎แกํ งานเกี่ยวกับการสํงเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์ หอวัฒนธรรม  การสืบทอดสํงเสริมและอนุรักษ์ภูมิ
ปัญญาท๎องถิ่น การพัฒนาและเผยแพรํวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี 
พ้ืนบ๎าน เพ่ือเสริมสร๎างและพัฒนาให๎เป็นเอกลักษณ์ของท๎องถิ่น งานจัดเก็บข๎อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท๎องถิ่น 
วัฒนธรรมพ้ืนบ๎าน งานสํงเสริมสนับสนุนสภาวัฒนธรรมและงานวัฒนธรรมสัมพันธ์ งานสํงเสริมประเพณีท๎องถิ่น 
ภูมิปัญญาท๎องถิ่น งานสํงเสริมอนุรักษศ์ิลปวัฒนธรรมท๎องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
 
 



 ๒๖ 
 

                 - จัดท าฎีกาเงินเดือนของสํวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - ปฏิบัติหน๎าที่เป็นนายทะเบียนพาณิชย์ 

   - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักบริหารงานการศึกษา 
   - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
              - เป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบล  พนักงานสํวนต าบล และรับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการในสังกัดสํวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตามที่องค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย ได๎แบํงสํวน
ราชการภายใน ออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
 4.1 งานบริหารการศึกษา  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - แผนงานและวิชาการ 
   - การศึกษาปฐมวัย 
   - การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 - งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
 - งานสํงเสริมสนับสนุนโรงเรียน 
 - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
     - งานสํงเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     - กิจกรรมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
     - งานสนับสนุนกิจการศาสนา  
     - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท๎องถิ่น 

- งานการศึกษานอกระบบและสํงเสริมอาชีพ 
- งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
 - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

                     4.3 งานกิจการโรงเรียน  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
     - งานข๎อมูล 

- งานประสานกิจกรรม 
- งานสํงเสริมการศึกษา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

 4.3 งานกีฬาและสันทนาการ  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
     - งานการสํงเสริมด๎านกีฬา 

- งานการสํงเสริมด๎านสันทนาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย มีผู๎ชํวยดังนี้  

 
1. พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง นักวิชาการศึกษา เลขที่ต าแหนํง 10-3-08-

2107-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข๎อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข๎อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อ

เป็นข๎อมูลประกอบการพัฒนางานด๎านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตาม
อัธยาศัย 
  
 
 
 



 ๒๗ 
 
 - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต๎น เพ่ือประกอบการจัดท าข๎อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสํงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 - ศึกษา วิเคราะห์ ข๎อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง ยุบสถานศึกษาได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
 - จัดท าแผนงาน/โครงการตําง ๆ เพื่อสํงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 
 - รํวมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด เพื่อให๎ได๎บุคลากรที่มีความรู๎ความสามารถตรงตามความต๎องการของสถานศึกษาและพอเพียงตํอการ
จัดการศึกษา 
 - ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด๎านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให๎ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ๎างอิงและให๎การสํงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
 - สํงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษา
ตามอัธยาศัย เพ่ือให๎การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
 - ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปด๎านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด๎านการศึกษา 
 - ตรวจสอบความถูกต๎อง เรียบร๎อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
 - ประสานและรํวมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คําตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตําง ๆ เพ่ือสร๎างขวัญก าลังใจและความก๎าวหน๎าให๎กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
 - ประสาน สํงเสริมสนับสนุนด๎านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชํน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให๎
เด็ก ๆ ในพื้นที่ได๎รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 - ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎ได๎มาตรฐาน เพ่ือดูแลให๎เด็กในท๎องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต๎องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
 - จัดท าโครงการ สํงเสริมการเรียนรู๎ของชุมชนด๎านการศึกษา การสร๎างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท๎องถิ่นเพ่ือให๎เด็ก ๆ ในท๎องถิ่นเกิดการเรียนรู๎ ความสามัคคีและรักษาไว๎ซึ่ง
มรดกล้ าคําของท๎องถิ่น 
 - ศึกษา และติดตาม เทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํ ๆ กฎหมาย และระเบียบตําง ๆ ที่
เกี่ยวข๎องกับการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นิติกร 
 - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 



 ๒๘ 
 
2. พนักงานครู อบต. ต าแหนํง ครู เลขที่ต าแหนํง  36-2-0224 มีหน๎าที่รับผิดชอบ 

ดังนี้ 
          - ปฏิบัติหน๎าที่รักษาราชการแทนผู๎อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ใน
กรณีผู๎อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไมํอยูํหรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎  ล าดับท่ี 1 
        - อยูํประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศาลาลอย 

- ปฏิบัติหน๎าที่ในฐานะหัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศาลาลอย รับผิดชอบดูแลบุคลากร
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว๎
อยํางถูกต๎องตามหลักวิชาการ ได๎แกํ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล๎อม งาน
วิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีสํวนรํวมและการสนับสนุนจากชุมชน  
งานธุรการ การเงิน และพัสดุ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือที่ได๎รับมอบหมาย โดยจะต๎องผํานการเตรียมความ
พร๎อมและพัฒนาอยํางเข๎มกํอนแตํงตั้งให๎ด ารงต าแหนํงครูเชํนเดียวกับผู๎ด ารงต าแหนํงครูผู๎ชํวย 

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ให๎เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เชํน จัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณในการสํงเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด๎านอยําง
ตํอเนื่อง 

- จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการการเรียนรู๎ การพัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

- จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสํงเสริมสนับสนุนบุคคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎มีการ
พัฒนาอยํางตํอเนื่อง 

- การจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ การสํงเสริมการเรียนรู๎ และการพัฒนาผู๎เรียนของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานความรํวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

- เป็นผู๎แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือขํายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

- ปฏิบัติงานด๎านบุคลากร 
- ปฏิบัติงานด๎านธุรการ การเงินและพัสดุ 

   - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง ครู  
                           - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
  3. พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        - อยูํประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศาลาลอย 

- ปฏิบัติหน๎าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู๎ การสํงเสริมการเรียนรู๎ พัฒนาผู๎เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู๎ และสํงเสริมการเรียนรู๎ของผู๎เรียนด๎วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญ 

- จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู๎เรียนให๎มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

 
 



 ๒๙ 
 
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ชํวยปฏิบัติงานด๎านบุคลากร 
- ชํวยปฏิบัติงานด๎านธุรการ การเงินและพัสดุ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชํวยเหลือผู๎เรียน 
- ปฏิบัติงานความรํวมมือกับเครือขํายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ปฏิบัติงานด๎านธุรการ งานบริหารงานด๎านบุคลากร งานการเงินและพัสดุ 

  - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)                   
                           - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. พนักงานครู อบต. ต าแหนํง ครู  เลขที่ต าแหนํง 36-2-0458  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ปฏิบัติหน๎าที่รักษาราชการแทนผู๎อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ในกรณีผู๎อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไมํอยูํหรือไมํสามารถปฏิบัติ    ราชการได๎ ล าดับท่ี 2 
        - อยูํประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดส๎มปุอย 

- ปฏิบัติหน๎าที่ในฐานะหัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดส๎มปุอย รับผิดชอบดูแลบุคลากรใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎เป็นไปตามนโยบายและ 
แผนงานที่วางไว๎อยํางถูกต๎องตามหลักวิชาการ ได๎แกํ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ อาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล๎อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีสํวนรํวมและการสนับสนุนจากชุมชน  
งานธุรการ การเงิน และพัสดุ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือที่ได๎รับมอบหมาย  

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให๎เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เชํน จัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณในการสํงเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด๎านอยําง
ตํอเนื่อง 

- จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการการเรียนรู๎            
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

- จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสํงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎มีการ
พัฒนาอยํางตํอเนื่อง 

- การจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ การสํงเสริมการเรียนรู๎ และการพัฒนาผู๎เรียนของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานความรํวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

- เป็นผู๎แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือขํายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

- ปฏิบัติงานด๎านธุรการ งานด๎านบุคลากร การเงินและพัสดุ 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง ผู๎ชํวยหัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                           
    - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ๓๐ 
 
  5. พนักงานครู อบต. ต าแหนํง ครู เลขที่ต าแหนํง 36-2-0460  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        - อยูํประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดส๎มปุอย 

- ปฏิบัติหน๎าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู๎ การสํงเสริมการเรียนรู๎ พัฒนาผู๎เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู๎ และสํงเสริมการเรียนรู๎ของผู๎เรียนด๎วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญ 

- จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู๎เรียนให๎มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ชํวยปฏิบัติงานด๎านธุรการ งานด๎านบุคลากร การเงินและพัสดุ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชํวยเหลือผู๎เรียน 
- ปฏิบัติงานความรํวมมือกับเครือขํายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง ครู                           
    - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
  6. พนักงานครู อบต. ต าแหนํง ครู เลขที่ต าแหนํง 36-2-0459  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        - อยูํประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโนนเชือก และรักษาการในต าแหนํงหัวหน๎าศูนย์ฯ 

- ปฏิบัติหน๎าที่ในฐานะหัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว๎อยํางถูกต๎อง
ตามหลักวิชาการ ได๎แกํ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล๎อม งานวิชาการและ
กิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีสํวนรํวมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงิน และพัสดุ และงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือที่ได๎รับมอบหมาย  

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให๎เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เชํน จัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณในการสํงเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด๎านอยําง
ตํอเนื่อง 

- จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการการเรียนรู๎ การพัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

- จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสํงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให๎มีการ
พัฒนาอยํางตํอเนื่อง 

- การจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ การสํงเสริมการเรียนรู๎ และการพัฒนาผู๎เรียนของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานความรํวมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

- เป็นผู๎แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือขํายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

- ปฏิบัติงานด๎านธุรการ งานด๎านบุคคลากร การเงินและพัสดุ 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง ผู๎ชํวยครผูู๎ดูแลเด็ก                           
                          - ปฏิบตัิหน๎าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 ๓๑ 
 
  7. พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง  ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)  มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
        - อยูํประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโนนเชือก 

- ชํวยดูแลเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมสํงเสริมให๎เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความ
เสียสละ ความรับผิดชอบตํอหน๎าที่ที่ได๎รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด๎วยความรัก ความอํอนโยน มีความอดทน   
ตํองาน 

- ให๎ความรู๎แกํเด็กโดยการสอนให๎เด็กรู๎จักชํวยเหลือตนเองได๎ ดูแลความเรียบร๎อยและ
ความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยูํในความรับผิดชอบของผู๎ดูแลเด็ก 

- ชํวยปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ชํวยปฏิบัติงานด๎านธุรการ งานด๎านบุคลากร การเงินและพัสดุ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชํวยเหลือผู๎เรียน 
- ปฏิบัติงานความรํวมมือกับเครือขํายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง ผู้ดูแลเด็ก                           
                          - ปฏิบตัิหน๎าที่อื่น ๆ ที่เกีย่วข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 
 
80211 กองสวัสดกิารสังคม 
 5. กองสวัสดิการสังคม  ให๎อยูํในความรับผิดชอบของ พนักงานสํวนต าบล  ต าแหนํง 
นักบริหารงานสวัสดิการสังคม เลขที่ต าแหนํง 10-3-11-2105-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน
ระดับกองในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน๎าฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก๎ปัญหาในงานของหนํวยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน๎าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตาที่ได๎รับมอบหมาย ให๎มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล ในกรณีปลัดองค์การบริหารสํวน
ต าบลไมํอยูํ หรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับที่ 4 
  1. ด๎านแผนงาน 
  1.1 รํวมวางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนํวยงานด๎านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎อง เพื่อ
เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนํวยงานให๎สามารถปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.2 รํวมติดตาม เรํงรัด การด าเนินกิจกรรมตําง ๆ ให๎เป็นไปตามแผนงาน โครงการ
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให๎เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงานตามที่ก าหนด 
  1.3 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนํวยงานด๎านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานตําง ๆ ที่
เกี่ยวข๎อง 

    - ปฏิบัติหน๎าที่ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงานเทียบเทํา โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
สํงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 

    - รับผิดชอบงานให๎การสงเคราะห์แกํเด็ก สตรี คนชรา ผู๎พิการและผู๎ด๎อยโอกาส  
    - รับผิดชอบงานสวัสดิการสังคม การควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานตํางๆ หลายด๎าน 

เชํน การสังคมสงเคราะห์  
    - รับผิดชอบงานการสํงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชนการพัฒนาชุมชน  
    - รับผิดชอบการจัดให๎มีและสนับสนุนกิจกรรมสภาเยาวชน  
 



 ๓๒ 
 
    - รับผิดชอบเกี่ยวกับการให๎ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม

และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องและได๎รับมอบหมาย 
- การให๎ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและงานอ่ืนๆ ที่

เกี่ยวข๎องและได๎รับมอบหมาย แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
4.1 งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน มีหน๎าที่รับผิดชอบงานด๎านตํางๆ ดังนี้ 

-  การสวัสดิการสังคม 
-  การจัดระเบียบชุมชนและการพัฒนาชุมชน 

  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย    
4.2 งานสังคมสงเคราะห์ มีหน๎าที่รับผิดชอบงานด๎านตํางๆ ดังนี้ 

-  การสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู๎ด๎อยโอกาส 
-  การพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 

  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย    
4.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  มีหน๎าที่รับผิดชอบงานด๎านตํางๆ ดังนี้ 
      - การสํงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
       -  การพัฒนาสตรีและกิจการสตรี 
       -  การสนับสนุนกิจกรรมของสตรี 

 -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย  มีผู๎ชํวยคือ   
 
     5.1 พนักงานสํวนต าบล ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ต าแหนํง 10-3-11-

3801-001  มีหน๎าทีช่ํวยงานในสํวนสวัสดิการสังคม รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ปฏิบัติหน๎าที่ รักษาราชการแทนหัวหน๎าสํวนสวัสดิการและสังคม ในกรณีผู๎อ านวยการ
กองสวัสดิการสังคมไมํอยูํหรือไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ ล าดับท่ี 1 
      - รับผิดชอบงานด๎านสวัสดิการสังคมเกี่ยวกับการปูองกัน การแก๎ปัญหา การพัฒนาและ
สํงเสริมความมั่นคงทางสังคม เพ่ือตอบสนองความจ าเป็นขั้นพื้นฐานของประชาชน เชํน เด็ก สตรี เยาวชน คน
พิการ ผู๎ไร๎ที่พ่ึง ผู๎สูงอายุ และประชาชนกลุํมด๎วยในโอกาสตําง ๆ  
          - รับผิดชอบงานด๎านการจัดกิจกรรมสํงเสริมและพัฒนาอาชีพ เยาวชน สตรี คนพิการ ผู๎ไร๎
ที่พ่ึง ผู๎สูงอายุ และกลุํมผู๎ด๎วยโอกาส 
      - รับผิดชอบงานด๎านการสงเคราะห์ การชํวยเหลือบุคคล กลุํมบุคคลที่ประสบปัญหาทาง
สังคมหรือความทุกข์ยากเดือดร๎อน เชํน เด็ก เยาวชน สตรี คนชรา คนพิการและทุพลภาพ 
      - รับผิดชอบงานด๎านการสํงเสริม การเกื้อหนุน กระตุ๎น ผลักดัน เสริมสร๎างโอกาส
กระบวนการเรียนรู๎และพัฒนาศักยภาพของบุคคลหรือองค์กรแบบมีสํวนรํวม 
      - รับผิดชอบการจัดสวัสดิการชุมชนต าบลส๎มปุอย สํงเสริมพัฒนาระบบการคุ๎มครองทาง
สังคมด๎วยการฟ้ืนฟูสวัสดิการให๎สามารถเป็นหลักประกันความมั่นคงในการด ารงชีวิตพ้ืนฐานการพ่ึงพาตนเอง 
      - รับผิดชอบงานส ารวจข๎อมูลเบื้องต๎น เพื่อจัดท าแผนการด าเนินการและสนับสนุนให๎มี
การรวมกลุํมของประชาชน อ านวยความสะดวก ประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
      - รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู๎สูงอายุต าบลส๎มปุอย 
      - พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 



 ๓๓ 
 
      - ควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานตําง ๆ ด๎านงานสังคมสงเคราะห์    

- ควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานตําง ๆ ด๎านงานพัฒนาชุมชน 
- ควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานตําง ๆ ด๎านการสํงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
- งานการจัดตั้งกลุํมพัฒนาชุมชน สภาเยาวชน 
- สํงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของสภาเยาวชน 
- ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง 
- งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ คนพิการ ผู๎ปุวยเอดส์ 

      - งานการสงเคราะห์ผู๎ด๎อยโอกาส 
                          - งานฎกีา เงินเดือนข๎าราชการ/ พนักงานจ๎าง 
 - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง นักพัฒนาชุมชน 
      - ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผู๎บังคับบัญชามอบหมาย 

ให๎ผู๎ที่ได๎รับมอบหมายปฏิบัติหน๎าที่เป็นไปตามระเบียบข๎อบังคับของทางราชการ อยําให๎เกิด
ความเสียหายแกํทางราชการได๎ หากมีปัญหาอุปสรรคใด ๆ ให๎รายงานนายกองค์การบริหารสํวนต าบล ทราบ
โดยดํวน 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตํบัดนีเ้ป็นต๎นไป 
 

 สั่ง  ณ  วันที่  28  ธันวาคม พ.ศ. 2561 
 
 
 

                            (นายอิทธิพล  สมัตถะ) 
                           ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล ปฏิบัติหน๎าที่ 

                           นายกองค์การบริหารสํวนต าบลส๎มปุอย 


