
 

 
 

 

จากโครงสร้างและการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคอทราย ตามแผนอัตราก าลัง   
๓  ปี  พ.ศ. 2561 – ๒๕63 ได้แบ่งอ านาจหน้าท่ี ภารกิจ และความรับผิดชอบของ แต่ละส่วนราชการ ดังนี้ 

 
 
 

      
ท าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  งานธุรการ  งานการเจ้าหน้าท่ี  งานสวัส ดิการ  งานการประชุมงานเกี่ยวกับ

การตราข้อบังคับ งานนิติกร งานพาณิชย์ งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ์  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล งานข้อมูลและสถิติ งานงบประมาณ  ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการอื่นให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการ ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ส่งเสริมการศึกษาประเพณี
และวัฒนธรรมให้การสงเคราะห์เด็ก  สตรี  คนชรา  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ส่งเสริม พัฒนาและจัดการเพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพเกษตรกรรม งานอื่น ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายงานบริหารทั่วไป 
     

งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  งานการเจ้าหน้าท่ี งานสวัสดิการ งานการประชุม งานนิติกร  งานเกี่ยวกับการตรา
ข้อบังคับ งานพาณิชย์ งานรัฐพิธี งานการพัฒนาบุคลากร การอบรม สัมมนา งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
 

งานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานส ารวจข้อมูลและสถิติ  งานประชาสัมพันธ์และประสานงาน งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหาร   
ส่วนต าบล งานงบประมาณ งานติดตาม และประเมินผล งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจ 

ร่างข้อบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง  งานจัดนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน แ ละ
การร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ งานสอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 
 

งานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะห์และ
พิจารณา  ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกัน 
และระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย ฯลฯ งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียม
และอ านวยความสะดวกในการปูองกันบรรเทาและระงับ สาธารณภัยต่างๆ  งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทา     
สาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

 ส านักปลัด  อบต. 



 

 
 

 

 งานกิจการสภา มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
          งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล ประชุมคณะกรรมก ารสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต . ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา 
อบต. งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา
อบต. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
             มีอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตาม เจตนารมณ์ของกฎหมาย
ท่ีว่าด้วยการสาธารณสุขและ ส่ิงแวดล้อม พร้อมท้ังกฎหมายอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงานด้าน
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเส ริมสุขภาพ การควบคุมปูองกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการ
ส่งเสริมสุขภาพ การปูองกันโรค การควบคุมส่ิงแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การ
จัดการขยะมูลฝอย และปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   
 ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าท่ีของแต่ละส่วนราชการนั้น จึงได้พิจารณาก าหนด 
ต าแหน่งต่างๆ ข้ึนเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความซับซ้อน ในการปฏิบัติงานภายในของ ส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
 
 1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน) ระดับกลาง  
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-00-1101-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา  ศึกษา วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน   เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงาน      
ท่ีต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ   
หลายด้าน  เช่น งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน        
งานควบคุม และส่งเสริมการท่องเท่ียว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี     
งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร      
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุมงานท ารายงานกาประชุม และ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ี และ งบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน   
มอบหมายงาน  วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  รวมท้ังงาน
ราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
 
 
  
 



 

 
 

 

2. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น  
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-01-2101-001 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด า เนินการปฏิบัติงานท่ีต้อง
ใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  
หลายด้าน เช่น  งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน       
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว งานรักษาควา มสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี     
งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร     
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของ ส่วนราชการท่ีสังกัด และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าท่ีก าหนด นโยบายการปฏิบัติงาน  
พิจารณา วางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ี และงบประมาณ ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน   
มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับ ผิดชอบด้วยและปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังงาน
ราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
 
 3. นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-01-3102-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกั บงานบุคคลของส่วนราชการต่างๆ  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
วางแผนงานบุคคล การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  
การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดท าทะเบียนประวัติ การรับราชการ  การด าเนินการ
เกีย่วกับการออกจากราชการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปก./ชก. 
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-01-3103-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าท่ีช้ันต้นท าหน้าท่ีช่วยศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย ประสานแผนประมวลแผน   เพื่อ
เสนอแนะเพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง  ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง  การบริหาร  หรือ
ความมั่นคงของประเทศ ท้ังนี้ อาจเป็นนโยบาย แผนงานอบต. แผนอ าเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติ  
หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 5. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ ปง./ชง. 
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-01-4805-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปูองกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุก ลามออกไป  ลดอันตรายและ
ความเสียหายท่ีเกิดเพลิงไหม้  รักษาและบ ารุงขวัญ  ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่  ปูองกันและ
บรรเทาอันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย  การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย       
การฟื้นฟูบูรณะส่ิงช ารุดเสียหายในคืนสภาพเดิม  ตามแผนท่ีเทศบาลได้ก าหนดไว้  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกีย่วข้อง 
 

   
 

 ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินการหักภาษีเงิน
ได้และน าส่ง เงินเดือนค่าตอบแทน รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและ ขอขยายเวลาการ
เบิกจ่ายการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สินหนี้สิน งบโครงการ  เงินสะสม งานการจัดท าบัญชีทุก
ประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

 
งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 

 งานการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้และน าส่งเงิน
ภาษี เงินเดือน และค่าตอบแทน รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและการขยายเวลาเบิกตัดปี 
งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานการจัดท าบัญชีทุก
ประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่าย งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานจัดเก็บรายได้และค่าธรรมเนียม งานทะเบียนทรัพย์สิน งานควบคุมการรักษาทรัพย์สิน งานตรวจสอบ
เร่งรัดหนี้สิน งานจัดท ารายงานภาษี เก็บรักษาและน าส่งเงิน งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียนทรัพย์สิน และพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ 
เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุ   การท าสัญญาการต่ออายุสัญญา และการ
เปล่ียนแปลงสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กองคลัง 



 

 
 

 

 
 ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าท่ีของส่วนการคลัง จึงได้พิจารณาก าหนดต าแหน่งขึ้นเพื่อ 
ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และไม่เกิดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานภายในส่วนการคลังไว้ดังนี้ 
 
 1. ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง) ระดับต้น 
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-04-2102-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง
ท่ีต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง การเงิน
และบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการ
เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิก
เงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆรายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการ
คลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผ ล ท ารายงานประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวใน
การปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของอบต. สืบหาแหล่งท่ีมาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง 
ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง         
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  
เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าท่ีก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงา น วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  และคุณภาพของ
งานค่อนข้างสูงมาก ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการคลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายเงินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา ท าความเห็นสรุปรายงาน  เก็บรักษาทรัพย์สิน
ของทางราชการ และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบริหา รงานคลังในลักษณะ
ผู้ช านาญการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 2. นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
      ต าแหน่งเลขที่ 64-3-04-3201-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานควบคุมตรวจสอบการด าเนินงานต่าง ๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกั บ
การศึกษา การวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของ อบต. และพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงวิธีการคลังของ 
อบต. ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินของ อบต. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ควบคุมการรับจ่าย การกู้และการยืมเงิน
สะสมของ อบต. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกตัดปี การกันเงินไว้จ่ายเหล่ือมปีและการขยายเวลาตัดฝาก
เงินงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด อบต . และการน าส่งเงินรายได้          
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 ๓. เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ปง./ชง.  
      ต าแหน่งเลขที่ 64-3-04-4203-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุท่ั วไปของส่วนราชการ เช่นการจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่าย        
เก็บรักษา ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา ทะเบียนทรัพย์สิน การท าสัญญา ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือ
ตามค าส่ังหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 4. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญงาน 
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-04-4204-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอ ค าอุทธรณ์หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน หรือรายการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประเมินภาษี ตรวจแบบแสดงรายการแ ละเอกสารแนบ
เรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ค านวณภาษี ค่าปรับเงินเพิ่ม แจ้งผลการประเมิน ค าช้ีขาดการอุทธรณ์  ช้ีแจง
ให้เหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร เช่น ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีปูาย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่า ธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต
การท าน้ าแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน และเครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ          
รักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่ิงปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่า ธรรมเนียมอื่น ๆ ตามข้อบังคับต าบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล ค่าอากรฆ่าสัตว์ 
ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 5. นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างประจ า) 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าท่ีช้ั นต้นปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกับวิชาการคลัง โดยควบคุมตรวจสอบการ
ด าเนินงานต่าง ๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับการศึกษา  การวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของ
อบต. และพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงวิธีการคลังของอบต .ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ อบต . ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่าย  ควบคุมการรับการจ่าย  การกู้และการยืมเงินสะสมของ อบต .  ควบคุมและด าเนินการ
เกี่ยวกับการตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหล่ือมปีและการขยายเวลาตั ดฝากเงินงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของหน่วยงานในสังกัด อบต.และการน าส่งเงินรายได้ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 

 
ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ า งานการประมาณค่าใช้จ่าย

ตามโครงการ งานควบคุมอาคาร  งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงทางอาคาร  สะพาน  แหล่งน้ า  งานควบคุมการ
ก่อสร้าง งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 

 งานการควบคุมการก่อสร้าง งานก่อสร้าง และซ่อมแซมบ ารุงทาง อาคาร สะพาน แหล่งน้ าตรวจสอบ
โครงการ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานส ารวจวางโครงการงานก่อสร้างออกแบบเขียนแบบถนน สะพาน อาคาร แหล่งน้ า 
งานการประมาณค่าใช้จ่ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติในหน้าท่ีของงานสาธารณูปโภค  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้านการ
ก่อสร้างอาคาร   ถนน  สะพาน ทางเท้า   เข่ือนและส่ิงติดต้ังอื่น ฯลฯ   งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง   
งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร   ถนน  สะพาน  เข่ือน  ทางเท้า  งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี   งานปรับปรุงแก้ไข
และปูองกันส่ิงแวดล้อมเป็นพิษ   งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง   งานควบคุม
พัสดุ  งานด้านโยธา  งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

  กองช่าง 

 



 

 
 

 

งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งาน ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ีของงานสถาปัตยกรรม  งานผังเมือง  
การจัดท าผังเมือง  การพัฒนา และปรับปรุงชุมช นแออัด  การควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะ และท่ีดิน
สาธารณะประโยชน์  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นตามผังเมืองรวม  
การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าท่ีของส่วนโยธา  จึงได้พิจารณาก าหนดต าแหน่งขึ้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานภายในส่วนโยธาไว้ดังนี้ 
 
 1. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น  
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-05-2103-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  ควบคุมแล ะปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบ และก่อสร้างงานโยธา                     
การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์  และ
ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผ ลวิจัยงาน
ทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูป
รายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริกา รตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป็นที่
ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้อง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนท่ีขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทาง
แบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง  
อาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่น ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบ
ซ่อมแซมไฟฟูาสวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงาน
ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานท่ี ในงานพิธีท้องถิ่น งานรัฐพิธี  
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจปูองกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยาม
ส านักงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมปร ะชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับ
แต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ  ควบคุม ตรวจสอบ              
ให้ค าปรึกษา  แนะน า ปรับปรุงแ ก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 

 

 2. นายช่างส ารวจ ระดับช านาญงาน 
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-05-4703-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างส ารวจในลักษณะผู้ช านาญการ โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง เช่น ควบคุมการส ารวจลักษณะขนาดของภูมิประเทศ การหาค่าพิกัดของจุดต าแหน่งต่าง ๆ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีได้จากการส ารวจการตรวจสอบความถูกต้องในการสร้างแผนท่ี  
ควบคุม ตรวจสอบการปรับแก้และซ่อมเครื่องมือส ารวจ ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดเงินค่าตอบแทนเพื่องานจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เป็นต้น ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผ นงานของส่วนราชการ        
ท่ีสังกัด และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าท่ีก าหนด
นโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยที่รับผิดชอบด้วยท าหน้าท่ีช่วยหัวหน้า
หน่วยงานปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 

 
 ท าหน้าท่ี เกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่ งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ประเพณี
ของท้องถิ่น สนับสนุนบุคลากร วัสดุอุปกรณ์เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา จัดสถานท่ีการศึกษา ส่งเสริมท านุบ ารุง และ
รักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณี ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี วัฒนธรรมทางภาษา  การด าเนินชีวิต ส่งเสริมสนับสนุน
การกีฬา การส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
งานการส ารวจ รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน งานเกี่ยวกับการศึกษาศูนย์ 

พัฒนาเด็กเล็ก และวิทยาลัยชุมช น หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ  งานรณรงค์เพื่อการรู้
หนังสือเผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ แก่ประชาชนท่ัวไป งานการอบรมดูแลแนะน าการศึกษา และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่
ประชาชนท่ัวไป งานส่งเสริมคุณภาพ งานควบคุม ตรวจสอบ ติดตามผล การวัดผล และการประเมินผลพัฒนาการ
เด็กก่อนวัยเรียน งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานก าหนดแผนปฏิบัติการเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น งาน
ส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพ ยากรส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น  การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริม
เอกลักษณ์ของท้องถิ่น การติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
ท้องถิ่น  ส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน  งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และ
ประชาชนท่ัวไป  งานจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง ๆ  งานดูแล บ ารุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์การ

 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 



 

 
 

 

กีฬา งานการขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์กีฬา และ การอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 1. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) ระดับต้น  
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-08-2107-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ก าหนดจุดมุ่งหมายการท างาน ติดต่อประสานงาน การพิจารณาวางแผนอัตราก าลัง  เจ้าหน้าท่ี
และงบประมาณด้านการศึกษา  การวางแผนงาน มอบหมายงาน  วินิจฉัยส่ังการ ควบคุมงาน ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าติดตามผลประเมินผล   และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝุายการศึกษาท้องถิ่น ปฏิบัติงานท่ี
ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานศึกษาท้องถิ่น งานสังคมสงเคราะห์  งานสันทนา - การการพลศึกษา  ลูกเสือ  และยุวกาชาด 
โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา 
งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน  งานขยาย
การศึกษาภาคบังคับ  งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหารงานบุ คคล การจัดท างบประมาณและ
ด าเนินการตามงบประมาณ งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม งานกีฬาประชาชน งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณี
ท้องถิ่น รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาการ ประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆและปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 2. ครู  
 ต าแหน่งเลขที่ 16-2-0066 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  
ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน และปฏิบัติงานอืนท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 

           ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคม เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ คนชรา คนพิการ และผู้ปุวย
โรคเอดส์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การส่งเสริมการกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุน
กิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น งานส่วนสาธารณะ การให้ค าปรึกษา แนะน า หรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม รวมถึงการปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 
           งานสวัสดิการสังคมและพัมนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานสวัสดิการสังคม งานสุสานและฌาปนสถาน งานพัมนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานด้านกีฬาและ
สันทนาการ งานประสานงานแผนพัฒนาต าบลและแผนชุมชน การจัดกิจกรรมให้กับชุมชน และงานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานสังคมสงเคราะห์ งานเบ้ียยีงชีพคนชรา คนพิการ และผู้ปุวยโรคเอดส์ ผู้ด้อยโอกาส งานส ารวจวิจัย 
ข้อมูล สภาพปัญหาสังคมต่างๆ งานประสานหน่วยงานราชการท่ีเกี่ยวข้อง แนะน าให้ค าปรึกษาเพื่อการสังคม
สงเคราะห์ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 
 งานส่งเสริมอาชีพประชาชน การให้ค าแนะน าและฝึกอบรมให้ความรู้สร้างแหล่งเรียนรู้ชุมชนและอาชีพ 
งานการจัดเก็บข้อมูล งานพัฒนาฝีมือและแรงงาน งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี  งานพิทักษ์สิทธิเด็กและ
สตรี งานสภาเด็กและเยาวชน ส่งเสริมและสร้างเครือข่ายพัฒนาศักยภาพของสตรี เด็กและเยาวชน งานธุรการ  
งานควบคุมพัสดุ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 1. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม) ระดับต้น  
 ต าแหน่งเลขที่ 64-3-11-2105-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าท่ีในการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน  
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน บริหารงานสวัสดิการสังคมท่ียาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ 
หลายด้าน เช่น งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน การจัดต้ังกลุ่มพัฒนาชุมชน การจัดต้ังศูนย์เยาวชน การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนย์เยาวชน การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน งานนันทนาการชุมชน การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน งานส่งเสริม
กีฬาประชาชน งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การติดตามผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยราชการ  
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง  
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย การปฏิบัติงานพิจา รณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

กองสวัสดิการสังคม  
 



 

 
 

 

 2. นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ  
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-11-3801-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าท่ีช้ันต้นปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดท าแผนงาน ด าเนินการและนับส
นุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการ
พัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและ   ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปง./ชง.  
     ต าแหน่งเลขที่ 64-3-11-4101-001 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  ท่ีต้องใช้ความรู้ ทางเทคนิคหรือวิชาการตามท่ี
ได้รับมอบหมาย  เช่น ร่างโต้ตอบ  บันทึก ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ด้านใดด้านหนึ่ง ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่างๆ วิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและ
สังคม ฯลฯ การเก็บรักษา จัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษาซ่อมแซม
ตามก าหนดเวลาท่ีฝุายเทคนิคก าหนดไว้ จ าหน่ายยานพาหนะ ท่ีช ารุดเส่ือมสภาพ และการเบิกจ่ายพัสดุทางช่าง  
การตรวจสอบลงหรือเปล่ียนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการ  เช่น ทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนต าบล และงานทะเบียนเอกสาร เกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุมเป็นต้นและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 


