
 
 

 
 

 
คําส่ังองค
การบริหารส�วนตําบลบ�านด�าน 

ที่...608.../2563 
เร่ือง   การมอบหมายหน�าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส�วนตําบล พนักงานครู ลูกจ�างประจํา และ

พนักงานจ�างขององค
การบริหารส�วนตําบลบ�านด�าน 
 

     เพื่อให	การปฏิบัติงานในส�วนราชการขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน  เป�นไปด	วยความ
เรียบร	อย  อาศัยอํานาจตามความในหมวด 11 ระเบียบเก่ียวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน และตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดอุตรดิตถ� เรื่อง หลักเกณฑ�และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส�วนตําบล  ลงวันท่ี  3  ธันวาคม  2545  และแก	ไขเพิ่มเติมจนป3จจุบัน  
และประกาศหลักเกณฑ�และเงื่อนไขเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน�งพนักงานตําบล          
พ.ศ. 2558 และหลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับอัตรากําลังและมาตรฐานของตําแหน�งพนักงานส�วนตําบล    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  เพื่อให	การปฏิบัติราชการขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านเป�นไปด	วยความ
เรียบร	อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน�สูงสุดแก�ทางราชการ จึงขอแบ�งงานและมอบหมายหน	าที่ความ
รับผิดชอบ และถือปฏิบัติให	สอดคล	องกับตําแหน�งหน	าท่ี และให	เป�นไปด	วยความถูกต	องเป�นป3จจุบัน       
จึงมอบหมายหน	าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลและพนักงานจ	าง ดังนี้ 
               1.ในการบริหารกิจการขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน ให	ถือปฏิบัติดังนี้ 
  1.1 นายกองค
การบริหารส�วนตําบลบ�านด�าน  เป�นผู	รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืน ๆ 
ที่กฎหมายหรือคําสั่ง ระบุให	เป�นหน	าท่ีขององค�การบริหารส�วนตําบลโดยเฉพาะ ในการปฏิบัติหน	าท่ีของ
องค�การบริหารส�วนตําบล เก่ียวกับการวินิจฉัยป3ญหา 
                               - เร่ืองเสนอสภาองค�การบริหารส�วนตําบล ตามพระราชบัญญัติ ว�าด	วยสภาตาํบล 
และองค�การบริหารส�วนตําบล 

 - เรื่องที่ต	องรายงานอําเภอ ระเบียบ ข	อบังคับ คําสั่งท่ีระบุไว	ให	เป�นอํานาจ 
ของนายกองค�การบริหารส�วนตําบล 

      - เร่ืองที่เก่ียวข	อบัญญัติองค�การบริหาร ส�วนตําบล หรือ ยกเลิก แก	ไข 
- เรื่องที่ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล เห็นว�าเป�นป3ญหา หรือ เป�นกรณีนายก 

องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านพบว�าเป�นป3ญหา 
     -  เร่ืองซ่ึงกฎหมายกําหนดให	นายกองค�การบริหารส�วนตําบลมีอํานาจ 

            -  เรื่องที่ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเห็นสมควรเสนอเพื่อพิจารณา/ทราบ 
    

          1.2 นายสุมาณู   จุฑา พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล    
(นักบริหารงานท�องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ ตําแหน�ง 74-3-00-1101-001 เป8นผู�บังคับบัญชา
พนักงานส�วนตําบล ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�างขององค
การบริหารส�วนตําบลบ�านด�าน ให�เป8นไป
ตามนโยบาย และอํานาจหน�าที่อ่ืน  ตามระเบียบและกฎหมายที่กําหนด  มีหน�าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
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                     ดําเนินการในลักษณะงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค�การ
บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน นายกองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านหรือคณะผู	บริหารองค�การบริหารส�วน
ตําบลบ	านด�าน เป�นผู	กําหนดให	สอดคล	องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ ให	คําปรึกษา และเสนอความเห็นต�อนายกองค�กรปกครองส�วนท	องถ่ิน คณะผู	บริหาร
องค�กรปกครองส�วนท	องถ่ิน หรือผู	ว�าราชการจังหวัด หรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข	องกับงานภายในหน	าท่ีและ
ความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข	าราชการ ลูกจ	าง และพนักงานจ	างในองค�การบริหารส�วนตําบลบ	าน
ด�าน และรับผิดชอบงานประจําทั่วไปขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านทั้งหมด ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
พิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเก่ียวกับอนุญาตต�าง ๆที่เป�นอํานาจหน	าที่
ขององค�กรปกครองส�วนท	องถ่ิน การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค�กรปกครองส�วนท	องถ่ิน การปIองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส�งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งาน
เลขานุการสภาองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนที่เก่ียวข	อง และโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังน้ี 

1. ด�านแผนงาน 
1.1 กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให	สอดคล	องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร� 

ความคาดหวังและเปIาหมายความสําเร็จขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อผลักดันให	เกิดการ
เปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด	านประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
      1.2 บริหารจัดการให	เกิดการมีส�วนร�วมของประชาชนในการทําแผนพัฒนา องค�การ
บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ	าง การประเมินผลงาน การเปJดเผยข	อมูล
และการตรวจสอบงานเพื่อให	เกิดการจัดแผนพัฒนาตําบลที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
                       1.3 ค	นคว	าประยุกต�เทคโนโลยีหรือองค�ความรู	ใหม� ๆ ท่ีเก่ียวข	องกับงานตามภารกิจ
ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช	ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได	รับ
มอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ� มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองต�าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให	การ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต�อการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ต	องการของประชาชน 
                     1.4 กํากับ ติดตาม เร�งรัด การดําเนินงานให	เป�นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ� 
แผนงาน โครงการ เพื่อให	การดําเนินงานบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
                     1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให	เป�นไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผู	บริหารไปปฏิบัติ 
เพื่อให	งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค� 
    1.6 ให	คําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการต�าง ๆ ให	กับ
ผู	บริหารองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
                    2. ด�านบริหารงาน 
                     2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานายการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก	ไข ตัดสินใจ 
แก	ป3ญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให	คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพื่อให	ผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านกําหนดไว	 
   2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข	อบังคับ หลักเกณฑ�
และวิธีการปฏิบัติในเร่ืองต�าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต�อการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต�อความต	องการของประชาชน 
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                     2.3 กํากับตรวจสอบ ควบคุม การปฏิบัติงานท่ีได	รับมอบจากส�วนกลาง ส�วนภูมิภาค 
เพื่อให	งานบรรลุตามวัตถุประสงค� อย�างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน�สูงสุด 
   2.4 เสนอความเห็นหรือช�วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินต�าง ๆ ตามภารกิจของ
องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน  เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านที่
สอดคล	องสภาวการณ�ของประเทศและความต	องการของประชาชนเป�นสําคัญ 
   2.5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค�าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบ
กําหนดไว	ให	เป�นไปอย�างโปร�งใสและสามารถตรวจสอบได	 
   2.6 กํากับดูแลเร่ืองร	องเรียน ให	คําปรึกษา แนะนํา ด	านกฎหมายการอํานวยความเป�น
ธรรมให	แก�ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร	องเรียนขอความเป�นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอํานวย
ความเป�นธรรมให	แก�ประชาชน 
  2.7 เข	าร�วมประชุมคณะกรรมการต�าง ๆ ตามที่ได	รับแต�งตั้งหรือในฐานะผู	แทนองค�การ
บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อการพิจารณาให	ความเห็น หรือการตัดสินใจแก	ป3ญหาได	อย�างถูกต	อง 
                   2.8 ให	คําปรึกษาและประสานงานฝPายบริหารสภาและส�วนราชการเพื่อกําหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน�วยงานหรือตามแผนงานให	ตรงตามยุทธศาสตร�การพัฒนาประเทศ 
  2.9 ประสานงานกับองค�กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู	นําท่ีเก่ียวข	องเพื่อให	
เกิดความร�วมมือหรือแก	ป3ญหาในการปฏิบัติราชการ 
  3. ด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                     3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค�การบริหารส�วน
ตําบลบ	านด�าน เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
    3.2 ช�วยวางแผนอัตรากําลังของส�วนราชการในองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านให	
เป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพและเป�นไปตามกฎหมาย 
                     3.3 ช�วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อสร	าง
แรงจูงใจให	แก�ข	าราชการ ลูกจ	างประจําและพนักงานจ	างได	อย�างเป�นธรรม 
   3.4 กํากับดูแล อํานวยการ ส�งเสริมและเผยแพร�งานวิชาการที่เก่ียวข	องในรูปแบบต�าง ๆ 
เพื่อให	เกิดการเรียนรู	ร�วมกันของบุคลากร และเสริมสร	างประสิทธิภาพในการทํางานให	บริการประชาชน
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร	อย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 
   3.5 ให	คําปรึกษา แนะนําด	านการปฏิบัติงานแก�เจ	าหน	าท่ีระดับรองลงมา ตอบป3ญหา
และชี้แจงเร่ืองราวต�าง ๆ ที่เก่ียวกับงานในหน	าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ	อน และละเอียดอ�อนเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าที่ระดับรองลงมา 
                   4. ด�านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช	งบประมาณและทรัพยากรของ
องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อให	การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ	มค�า บรรลุ
เปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
  4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ�ายเงินงบประมาณให	เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ	มค�าและเป�นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข	อบังคับท่ีเก่ียวข	อง 
  4.3 วางแผนการจัดทํา และบริหารงบประมาณรายจ�ายประจําปR เพื่อให	การปฏิบัติงาน
เกิดประสิทธิภาพและความคุ	มค�า สนองตอบป3ญหาความต	องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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สํานักงานปลัด อบต. 

1. นายรุ�งเรือง  ใจเป?@ย ตําแหน�ง หัวหน�าสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต�น)เลขที่
ตําแหน�ง 74-3-01-2101-001  เป8นผู�บังคับบัญชาของพนักงานส�วนตําบล พนักงานจ�างของสังกัด 
สํานักงานปลัดองค
การบริหารส�วนตําบลบ�านด�าน  มีหน�าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี      
        ดําเนินการในลักษณะงานเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานโยบายและแผน     
ในฐานะหัวหน	าหน�วยงาน หัวหน	าหน�วยงานที่เป�นกอง หัวหน	าหน�วยงานเทียบเท�ากองหรือหัวหน	า
หน�วยงาน ซ่ึงมีลักษณะงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ในฐานะหัวหน	าหน�วยงาน 
ลักษณะท่ีปฏิบัติการบริหาร และควบคุมงานด	านการบริหารท่ัวไปและงานเลขานุการ เช�น ติดต�อนัดหมาย 
จัดงาน รับรองและงานพิธีต�าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียบ
รายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืน การศึกษา วิเคราะห� วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล การ
ดําเนินงานตามแผน โครงการต�าง ๆ ติดต�อกับหน�วยงานและบุคคลต�าง ๆ ท้ังในประเทศและต�างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน	าส�วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่
ต	องปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด	านด	วยกัน เช�น งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ� งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร	อย 
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ�และแจกจ�ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข	อมูลสถิติ งานสัญญา เป�นต	น และปฏิบัติหน	าท่ีที่เก่ียวข	องรวมทั้งงานราชการท่ีมิได	กําหนดให	
เป�นหน	าท่ีของกอง หรือส�วนราชการใดในองค�กรปกครองส�วนท	องถ่ินโดยเฉพาะ โดยมีหน	าท่ีและความ
รับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ     
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ  แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก	ป3ญหาในงานของหน�วยงานที่
รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหน	าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได	รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังนี้ 
  1.ด�านแผนงาน 
        1.1 ร�วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปIาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงานด	านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน
ทะเบียนราษฎร�และงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิได	กําหนดให	เป�นหน	าที่ของกอง หรือ
ส�วนราชการใดในองค�กรปกครองส�วนท	องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป�นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน�วยงาน
ให	สามารถปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
        1.2 ร�วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ
โครงการต�าง ๆ ซ่ึงอาจจะเป�นนโยบายแผนงานหรือโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือ
ความม่ันคงของประเทศ เพื่อให	เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ใน
อนาคตต�อไป 
       1.3  ร�วมติดตาม เร�งรัด การดําเนินกิจกรรมต�าง ๆ ให	เป�นไปตามแผนงาน โครงการ
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให	เป�นไปตามเปIาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงานตามที่กําหนดไว	 
      1.4  ร�วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห� และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน ด	านงานนโยบายและแผน ด	านงานบริหารท่ัวไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได	กําหนดให	เป�นหน	าท่ีของกอง หรือ
ส�วนราชการใดในองค�การบริหารส�วนตําบลที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให	มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใต	ข	อจํากัดทางด	านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 

/1.5 ค	นคว	าประยุกต�… 
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     1.5 ค	นคว	าประยุกต�เทคโนโลยีหรืองค�ความรู	ใหม� ๆ ท่ีเก่ียวข	องกับงานในภารกิจของ
หน�วยงานในภาพรวมเพื่อนํามาปรับปรุงให	การปฏิบัติงาน ระบบงานหรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 
     2. ด�านบริหารงาน 
      2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําปR ข	อบัญญัติงบประมาณ
เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ�าย เพื่อให	องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านมี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล	องกับภารกิจตามกฎตามระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว	 
      2.2 ศึกษา วิเคราะห� เสนอแนะ และประสานงานกับหน�วยงานต�าง ๆ ในองค�การ
บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน และหน�วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข	องในการจัดทํานโยบายและและยุทธศาสตร� 
เพื่อให	ได	แผนยุทธศาสตร�และแผนปฏิบัติงานขององค�การบริหารส�วนตําบล สอดรับกับนโยบายของสภา
องค�การบริหารส�วนจังหวัด   สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห�งชาติ
และแผนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข	อง 
     2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห�และจัดเตรียมข	อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข	องกับ
งานด	านนโยบาย แผนยุทธศาสตร� แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข	อง เพื่อให	การทํางานของ
ผู	บริหารองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
                     2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ�ายประจําปR ข	อบัญญัติงบประมาณ
เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ�าย เพื่อให	องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านมี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล	องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว	 
   2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินต�าง ๆ ตามภารกิจที่หน�วยงานรับผิดชอบเพื่อให	
บรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด 
   2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให	คําแนะนํา ปรับปรุงแก	ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต�าง ๆ หลายด	านของหน�วยงานสนับสนุน เช�น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ�
และแจกจ�ายเอกสาร งานรวบรวมข	อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต�อกับหน�วยงาน
และบุคคลต�าง ๆ งานติดตามผลงาน เป�นต	น เพื่อดูแลให	งานเป�นไปตามระเบียบอย�างถูกต	อง ทันเวลา และ
ตรงตามความต	องการของผู	บริหารหรือหน�วยงานต�าง ๆ สูงสุด 
                    2.7 มอบหมาย วิเคราะห� ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน
ระเบียบและสัญญา เพื่อให	งานต�าง ๆ ดําเนินการไปอย�างถูกต	องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่
กําหนดไว	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                   2.8 มอบหมาย วิเคราะห� ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานให	องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน สามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและ
ใช	ประโยชน�จากบุคลากรในองค�กรอย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 มอบหมาย วิเคราะห� ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให	องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปIาหมาย
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10 มอบหมาย วิเคราะห� ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ�
เพื่อให	เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร	างความเข	าใจและ
ภาพลักษณ�ที่ดีต�อประชาชนในท	องถ่ิน 
   
 

/2.11  มอบหมาย วิเคราะห�... 
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2.11  มอบหมาย วิเคราะห� ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร�
ต�าง ๆ เช�น การแจ	งเกิด การแจ	งตาย การแจ	งย	ายที่อยู� การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เป�นต	น เพื่อ
อํานวยการให	การบริการประชาชนเป�นไปอย�างถูกต	อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.12 ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานหรือองค�กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวข	อง
เพื่อให	เกิดความร�วมมือ หรือบูรณาการงานให	เกิดผลสัมฤทธิ์และเป�นประโยชน�ต�อประชาชนผู	รับบริการ 
  2.13 ชี้แจงข	อเท็จจริง พิจารณาให	ความเห็น ข	อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ 
และคณะทํางานต�าง ๆ ที่ได	รับแต�งตั้ง หรือเวทีเจรจาต�าง ๆ 
 

  3. ด�านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ	าหน	าที่ในหน�วยงานให	สอดคล	องกับภารกิจ เพื่อให	
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ	มค�า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ	าหน	าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให	การปฏิบัติงาน
สอดคล	องกับวัตถุประสงค�ของหน�วยงานและบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  3.3 ให	คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าท่ีในบังคับบัญชา
เพื่อให	เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 

  4. ด�านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                    4.1  วางแผนการใช	ทรัพยากรและงบประมาณของหน�วยงาน เพื่อให	สอดคล	องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป�นไปตามเปIาหมายของส�วนราชการ 
   4.2  ร�วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให	มีการใช	ทรัพยากรของหน�วยงานที่
รับผิดชอบ ท้ังด	านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ�ในการทํางาน เพื่อให	การทํางานเกิด
ประสิทธิภาพ คุ	มค�า และบรรลุเปIาหมายขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณา
นํางบประมาณท่ีได	รับจัดสรรมาดําเนินการและใช	จ�ายร�วมกัน 
  4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช	ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให	เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ	มค�า และเป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  

                2.นางสาวภัททิรา  พันธุ
พิชัย  ตําแหน�ง นักวิเคราะห
นโยบายและแผนปฏิบัติการ                   
เลขที่ตําแหน�ง 74-3-01-3103-001  มีหน	าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห�นโยบาย
และแผน และงานวิจัยจราจร   ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห� วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต�าง ๆ และจัดทําเอกสารรายงานต�าง ๆ ทางด	าน
การจราจร ซ่ึงอาจเป�นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การ
คมนาคมขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล	วแต�กรณี 
และปฏิบัติหน	าท่ีอ่ืนที่เก่ียวข	อง  ในฐานะผู	ปฏิบัติงานระดับต	น  ท่ีต	องใช	ความรู	 ความสามารถทางวิชาการ  
ในการทํางานปฏิบัติงานด	านวิเคราะห�นโยบายและแผนหรือด	านวิจัยจราจร ภายใต	การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบและปฏิบัติอ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังน้ี 

1. ด�านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม วิเคราะห� และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ� 

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปIาหมายขององค�การ
บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

/1.2 รวบรวมข	อมูล… 
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1.2 รวบรวมข	อมูล และศึกษาวิเคราะห�เบื้องต	น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ�ของ
องค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนด
แผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให	สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว	 

1.3 วิเคราะห�นโยบายขององค�การบริหารส�วนตําบล หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข	อคิดเห็น เพื่อช�วยจัดทําแผนยุทธศาสตร�แผนพัฒนา 
3 ปR แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมได	ตามวัตถุประสงค�ท่ีตั้งไว	 
  1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข	อมูลการดําเนินงานและประเด็นป3ญญาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป�นข	อมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร� 
  1.5 ศึกษาวิเคราะห�ความสัมพันธ�ระหว�างยุทธศาสตร�และนโยบายของรัฐบาล และส�วน
ราชการต�าง ๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร�และนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให	สอดคล	องไปในแนวทางเดียวกัน 
  1.6 ประสาน และรวบรวมข	อมูลที่จําเป�นต�าง ๆ เพื่อประกอบการจัดทํากระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  และเคร่ืองมือวิเคราะห�ระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใช	จ�ายงบประมาณ 
  1.7 ประสานและรวบรวมข	อมูลจากหน�วยงานต�าง ๆ ท้ังในและนอกองค�กรปกครองส�วน
ท	องถ่ิน เพื่อนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร� หรือตัวชี้วัดขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
  1.8 ศึกษา สาํรวจ รวบรวมสถิติข	อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห� วิจัยและจัดทํา
เอกสารรายงานต�าง ๆ ทางด	านการจราจร และด	านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข	องสัมพันธ�กับการจราจร เพื่อนํามา
ประกอบในการวางแผนและดําเนินการแก	ป3ญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
  1.9 ช�วยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร	าง และประมาณราคาค�าก�อสร	างซ�อมแซมร้ือ
ย	าย สิ่งอํานวยความสะดวกในระบบขนส�งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจาก
การก�อสร	างนั้น เพื่อให	สอดคล	องกับงบประมาณที่ได	รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาป3ญหาที่อาจ
เกิดข้ึน 
  1.10 ช�วยตรวจสอบสัญญาของผู	รับเหมาเอกชนในการก�อสร	าง ซ�อมแซม ปรับปรุงร้ือ
ถอนส่ิงก�อสร	างทางด	านการจราจรทั้งทางบกและทางนํ้า เพื่อให	ถูกต	องตามกฎหมายที่กําหนดไว	อย�าง
โปร�งใสและเป�นธรรม 
  1.11 ช�วยพัฒนาระบบจราจร ร�วมศึกษาหาข	อมูลเก่ียวกับเส	นทางจราจร เพื่อนําไปใช	
เป�นข	อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
  1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข	อมูลทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผ�านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน และจากหน�วยงานที่เก่ียวข	อง เพื่อ
จัดทําแผนยุทธศาสตร�และแผนพัฒนา 3 ปR และแผนปฏิบัติการประจําขององค�กรปกครองส�วนท	องถ่ินที่
เหมาะสมและเป�นประโยชน�สูงสุดต�อพื้นที่ 

2. ด�านการวางแผน 
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน�วยงาน 

หรือโครงการ เพื่อให	การดําเนินงานเป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  2.2 วางแผนและร�วมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค�กร และกลุ�มจังหวัด
ในโครงการของหน�วยงานเพื่อให	การดําเนินงานเป�นไปตามวัตถุประสงค� 
  2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทําร�างข	อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําปR 
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    3. ด�านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการทํางานร�วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน�วยงาน เพื่อให	เกิด
ความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
  3.2 ชี้แจงและให	รายละเอียดเก่ียวกับข	อมูล ข	อเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานที่
เก่ียวข	อง เพื่อสร	างความเข	าใจหรือความร�วมมือในการดําเนินงานตามที่ได	รับมอบหมาย 
   4. ด�านการบริการ 
  4.1 รวบรวมข	อมูล เพื่อเผยแพร�และถ�ายทอดองค�ความรู	ที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ 
  4.2 ให	คําปรึกษา แนะนาํ ตอบป3ญหา และชี้แจงเร่ืองต�าง ๆ เก่ียวกับงานนโยบายและ
แผนหรืองานการจราจร เพื่อแก	ป3ญหาในการปฏิบัติงาน 
  4.3 จัดเก็บข	อมูลต�าง ๆ ที่เก่ียวข	องกับงานค	นคว	าวิจัยด	านการจราจร เพื่อเป�นประโยชน�
ต�อการค	นคว	าวิจัยและให	บริการข	อมูลกับประชาชน หน�วยงานหรือส�วนราชการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข	อง 
               

                    3.นายชัยรัตน
  อินขํา พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
เลขที่ตําแหน�ง 74-3-01-3102-001 มีหน	าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห�  การวางแผน
ทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข	ารับราชการ และการแต�งตั้งการดําเนินการเก่ียวกับตําแหน�ง
และอัตราเงินเดือน การควบคุมและส�งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝYกอบรมและพัฒนา
บุคลากร การเสริมสร	างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ  การดําเนินการ
เก่ียวกับการออกจากราชการ เป�นต	น และปฏิบัติหน	าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข	องในฐานะผู	ปฏิบัติงานระดับต	น ที่ต	อง
ใช	ความรู	 ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานด	านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ภายใต	การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังน้ี 
  1.ด	านปฏิบัติการ 
     1.1 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห�ข	อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํา
มาตรฐานหรือหลักเกณฑ�เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
    1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห�ข	อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ
ทะเบียนประวัติ เพื่อให	เป�นป3จจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
    1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห�ข	อมูล เพื่อประกอบการกําหนดความต	องการ และ
ความจําเป�นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก	าวหน	าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ�ายทอด
ความรู	 และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร�การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝYกอบรม 
  1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห�ข	อมูลด	านจําแนกตําแหน�งและประเมินผลกําลังคน   
ต�าง ๆ ที่เก่ียวข	อง เพื่อไปประกอบการจัดทําโครงสร	างองค�กร โครงสร	างหน	าที่ความรับผิดชอบของแต�ละ
หน�วยงานและการแบ�งงานภายในให	มีประสิทธิภาพ เป�นธรรม และสอดคล	องตามวัตถุประสงค�ขององค�การ
บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
   
 

 
/1.5 ศึกษา รวบรวม… 
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1.5 ศึกษา รวบรวมข	อมูลและวิเคราะห�งาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหน�ง และการ
วางแผนอัตรากําลังขององค�กรปกครองส�วนท	องถ่ิน 
  1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห�ข	อมูลด	านการจัดทําหน	าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตําแหน�งและการกําหนดระดับตําแหน�งให	สอดคล	องตามหน	าท่ีและความรับผิดชอบ        
เพื่อความชัดเจนและเหมาะสม ในหน	าที่ความรับผิดชอบของแต�ละตําแหน�งงาน 
  1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห�ข	อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ�การบริหารผล
การปฏิบัติงาน และการบริหารค�าตอบแทน 
  1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข	อมูล ถ	อยคํา ข	อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
  1.9 ศึกษา วิเคราะห�ข	อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ�คุณธรรม 
  1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหา และเลือกสรร ตั้งแต�การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแข�งขัน การโอน การย	าย การเลื่อนระดับ เป�นต	น เพื่อบรรจุและแต�งต้ังผู	มีความรู	
ความสามารถให	ดํารงตําแหน�ง 
  1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู	ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ ที่
เก่ียวข	องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนํามาประยุกต�ใช	ในการปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2. ด	านการวางแผน 
      วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน�วยงาน หรือ
โครงการ เพื่อให	การดําเนินงานเป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 3.ด�านการประสานงาน 
     3.1 ประสานการทํางานร�วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน�วยงาน เพื่อให	 

เกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
      3.2 ชี้แจงและให	รายละเอียดเก่ียวกับข	อมูล ข	อเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานที่
เก่ียวข	อง เพื่อสร	างความเข	าใจหรือความร�วมมือในการดําเนินงานตามที่ได	รับมอบหมาย 
  4. ด�านการบริการ 
      4.1 ให	 คําแนะนํา ชี้แจง ตอบป3ญหาเบื้องต	นแก�หน�วยงานที่ เ ก่ียวข	อง เอกชน 
ข	าราชการ พนักงานหรือเจ	าหน	าที่ของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อสร	างความเข	าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
     4.2 ให	บริการข	อมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน�วยงานและใช	ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ�และ
มาตรการต�าง ๆ  
    4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส�งเสริมสภาพแวดล	อมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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 4. นางสาวสุพรรณี  อนันตเมฆ พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง  เจ�าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน�ง 74-3-01-4101-001  มีหน	าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
ธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร�าง โต	ตอบ บันทึก ย�อเร่ือง ตรวจทาน
หนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย�สินของทางราชการการดําเนินการเก่ียวกับ             
พัสดุ ครุภัณฑ�         การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข	อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานกาประชุม และปฏิบัติหน	า ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข	อง ในฐานะผู	ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน          
ด	านธุรการ สารบรรณ บันทึกข	อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย�าง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต	การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด	านต�าง ๆ ดังนี้ 
  1.ด�านการปฏิบัติการ 
     1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได	แก� การรับ – ส�งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร�างโต	ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข	อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินและการ
พิมพ�เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการต�าง ๆ การเตรียมการประชุม เป�นต	น เพื่อสนบัสนุนให	งานต�าง ๆ 
ดําเนินไปด	วยความสะดวกเรยีบร	อยตรงตามเปIาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได	 
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก
ต�อการค	นหา และเป�นหลักฐานทางราชการ 
  1.3 รวบรวมข	อมูล จัดเก็บข	อมูลสถิติ เช�น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข	อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป�นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต�อการค	นหา
สําหรับใช	เป�นหลักฐานตรวจสอบได	 
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต	องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต�าง ๆ       
ที่เก่ียวข	องกับการดําเนินงาน เพื่อให	แน�ใจว�าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต	อง ครบถ	วน และปราศจาก
ข	อผิดพลาด 
  1.5 จัดทําและแจกจ�าย ข	อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพื่อแจ	งให	หน�วยงานต�าง ๆ ที่เก่ียวข	องรับทราบ หรือดําเนินการต�าง ๆ ต�อไป 
  1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ�ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน�วยงาน เช�น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ�ายพัสดุครุภัณฑ� การจัดทําทะเบยีนพัสดุครุภัณฑ� การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให	การดําเนินงานด	านพัสดุครุภัณฑ� ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป�นไปอย�างถูกต	อง และมี
ความพร	อมใช	งานอยู�เสมอ    
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช�น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน          
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข	องกับการตรวจ  เพื่อนําไปใช	ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให	การ
ประชุมเป�นไปด	วยความเรียบร	อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต�าง ๆ ที่เก่ียวข	องกับการประชุม การฝYกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต�าง ๆ เพื่อให	เอกสารที่ถูกต	อง ครบถ	วน และพร	อมใช	ในการดําเนินงาน
ต�าง ๆ อย�างมีประสิทธิภาพ และตรงต�อเวลา 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย�ข	อมูลข�าวสาร เช�น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปJดเผย ตาม พ.ร.บ.ข	อมูล
ข�าวสาร เพื่อให	ผู	ท่ีต	องการข	อมูลข�าวสารรับทราบข	อมูลข�าวสาร 

 
/1.11 อํานวย... 



-11- 
 
 

  1.11 อํานวยความสะดวก ติดต�อ และประสานงานกับทุกส�วนงานของหน�วยงานในเรื่อง
การประชุม และการดาํเนินงานต�าง ๆ ตามท่ีได	รับมอบหมาย เพื่อให	การปฏิบัติงานเป�นไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค� 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู	ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ          
ที่เก่ียวข	องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ�       
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ� และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต�ใช	ในการปฏิบัติงานได	อย�างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
                    2.ด	านการบริการ 
  2.1 ให	คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต	นแก�บุคลากร ประชาชน ผู	ที่มาติดต�อ และ
หน�วยงานต�าง ๆ ที่เก่ียวข	อง เพื่อให	มีความรู	 ความเข	าใจท่ีถูกต	อง และสามารถนําไปปฏิบัติได	อย�างถูกต	อง 
  2.2 ติดต�อประสานงานกับบุคคลภายในหน�วยงานเดียวกันหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข	อง
เพื่อให	การปฏิบัติงานเป�นไปด	วยความราบรื่น 
  2.3 ให	บริการข	อมูลแก�ผู	มาติดต�อราชการ เพื่อให	ได	รับข	อมูลที่จะนําไปใช	ประโยชน�ได	
ต�อไป 
  2.4 ผลิตเอกสารต�าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน�วยงาน และ
ปฏิบัติหน	าท่ีอ่ืนที่เก่ียวข	องตามที่ได	รับมอบหมาย  
 

             5. นางสุมาพร   ม�วงโมทย
 พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง  ครู คศ.2  เลขที่ตําแหน�ง 74-3-
01-6600-215  มีหน	าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ�การเรียนรู	 การจัดการ
เรียนการสอน การส�งเสริมการเรียนรู	  การพัฒนาผู	เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา            
พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร�วมมือกับผู	ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการ
เพื่อร�วมกันกันพัฒนาผู	เรียน การบริการสังคมด	านวิชาการ และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
      ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ�การเรียนรู	 การจัดการเรียนการสอน และส�งเสริมการ
เรียนรู	ของผู	เรียน ด	วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน	นผู	เรียนเป�นสําคัญ , จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อ
พัฒนาผู	เรียนให	มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค� , ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา , ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดระบบการดูแลช�วยเหลือผู	เรียน , ประสานความร�วมมือกับผู	ปกครองและบุคคลและบุคคลในชุมชน เพื่อ
ร�วมกันพัฒนาผู	เรียนตามศักยภาพ , ทํานุบํารุง ส�งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล�งเรียนรู	 และภูมิป3ญญาท	องถ่ิน 
, ศึกษา วิเคราะห� วิจัยและประเมินพัฒนาการของผู	เรียนเพื่อนํามาพัฒนาการเรียนการสอนการจัด
ประสบการณ�การเรียนรู	ให	มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได	รับมอบหมาย 
 

                6. นางสาวชมภูนุช  แสงสว�าง พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง  ครู คศ.1 เลขที่ตําแหน�ง       
74-3-01-6600-216  มีหน	าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ�การเรียนรู	       
การจัดการเรียนการสอน การส�งเสริมการเรียนรู	 การพัฒนาผู	เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา 
พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร�วมมือกับผู	ปกครองบุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการ
เพื่อร�วมกันกันพัฒนาผู	เรียน การบริการสังคมด	านวิชาการ และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 
 

/ปฏิบัติงานเก่ียวกับ… 
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ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ�การเรียนรู	 การจัดการเรียนการสอน และส�งเสริมการ

เรียนรู	ของผู	เรียน ด	วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน	นผู	เรียนเป�นสําคัญ , จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อ
พัฒนาผู	เรียนให	มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค� , ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา , ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดระบบการดูแลช�วยเหลือผู	เรียน , ประสานความร�วมมือกับผู	ปกครองและบุคคลและบุคคลในชุมชน เพื่อ
ร�วมกันพัฒนาผู	เรียนตามศักยภาพ , ทํานุบํารุง ส�งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล�งเรียนรู	 และภูมิป3ญญาท	องถ่ิน, 
ศึกษา วิเคราะห� วิจัยและประเมินพัฒนาการของผู	เรียนเพื่อนํามาพัฒนาการเรียนการสอนการจัด
ประสบการณ�การเรียนรู	ให	มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได	รับมอบหมาย 
 

            7. นางสาวชินพัณณ
 จันสวัสดิ์  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง ขับรถยนต
  มีหน	าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  - งานขับรถยนต�ส�วนกลาง เพื่อใช	ในส�วนราชการขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
  - ดูแลทําความสะอาดรถทั้งภายในและภายนอก 
  - ตรวจดูสภาพโดยรวมของรถว�าใช	งานได	ดี เตรียมความพร	อมในการขับข่ียานพาหนะ 
  - ขับรถรับ –  ส�งหนังสือราชการ การเบิกจ�าย ฝากเงินและเพื่อใช	ในกิจกรรมของ อบต. 
  - ขับรถรับ –  ส�งบุคลากรเพื่อไปประชุมส�วนราชการ 
  - งานช�วยเหลือขับรถกู	ชีพ กู	ภัย เพื่อช�วยเหลือผู	ประสบภัยและเพื่อใช	ในกิจกรรมต�าง ๆ 
  - งานช�วยเหลืองานต	อนรับ งานรัฐพิธี กิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต. 
  - งานจัดสถานท่ีกิจกรรมต�าง ๆ เช�น จัดตั้งเวที โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� เป�นต	น 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข	องหรือตามท่ีได	รับมอบหมาย 
  8. นายอาทิตย
  เพ็งเปH@น  พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน�ง พนักงานจ�างทั่วไป(ปฏิบัติงานภารโรง)
มีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - เปJด –  ปJด อาคารสํานักงาน 
  - ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ , ห	องนํ้า,ห	องประชุม ,ห	องสํานักงาน เป�นต	น 
  - รับ –  ส�ง หนังสือราชการในสํานักงานและนอกสถานที่ 
  - ดูแลระบบไฟฟIา เช�น การถอดปลั๊กไฟเคร่ืองใช	ไฟฟIา ตลอดจนเครื่องใช	สํานักงานทุก
ประเภท เช�น เคร่ืองคอมพิวเตอร� , เครื่องทําน้ําร	อน-นํ้าเย็น , เครื่องถ�ายเอกสาร เป�นต	น 
  - ดูแลบํารุงรักษาต	นไม	 เช�น ตัด ตกแต�งก่ิงไม	 และตัดหญ	าบริเวณท่ีทําการองค�การบริหาร
ส�วนตําบลบ	านด�าน และศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต.บ	านด�าน 
  -ดูแล สอดส�อง เฝIาเวรยามสถานท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านในช�วงเวลา
กลางคืน 
  - งานช�วยเหลืองานต	อนรับ งานรัฐพิธี กิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต. 
  - งานจัดสถานท่ีกิจกรรมต�าง ๆ เช�น จัดตั้งเวที โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� เป�นต	น 
  - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู	บังคับบัญชามอบหมาย 
 9. นายอเนก   นุอินทร
  ตําแหน�ง พนักงานจ�างทั่วไป(ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา)
(รถบรรทุกนํ้า) ปฏิบัติหน	าที่ ตําแหน�ง พนักงานจ	างทั่วไป(ปฏิบัติงานปIองกันและบรรเทาสาธารณภัย)         
มีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานปIองกันและระงับอัคคีภัย 
  -งานวิเคราะห�และพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดําเนินการด	าน
กฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปIองกันและระงับอัคคีภัย ธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช�น อุทกภัย   
วาตภัย   

/งานตรวจสอบ... 
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- งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปIองกันบรรเทา

และระงับสาธารณภัยต�าง ๆ 

- งานจัดทําแผนปIองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝYกซ	อมและดําเนินการตามแผน 
- งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานกิจการและการฝYกอบรมอาสาสมัครปIองกันภัยฝPายพลเรือน (อปพร.) 
- งานขับรถกู	ชีพ กู	ภัยเพื่อช�วยเหลือผู	ประสบความเดือดร	อนและกิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต. 
- งานช�วยเหลือสงเคราะห�ผู	ประสบเหตุภัยพิบัติ อาทิเช�น ภัยแล	ง ภัยหนาว อุทกภัย เป�นต	น 
- งานช�วยเหลือในการบํารุง รักษา ซ�อมแซมระบบประปา ไฟฟIา ถนน เป�นต	น 
- งานจัดสถานที่กิจกรรมต�าง ๆ เช�น จัดตั้งเวที โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� เป�นต	น 
- งานดูแลเครื่องเสียงกิจกรรมต�าง ๆของ อบต.บ	านด�าน 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวข	องหรือตามท่ีได	รับมอบหมาย 

 

10. นายเอนก   นุอินทร
 พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน�ง พนักงานจ�างทั่วไป(ปฏิบัตงิานขับ
เคร่ืองจักรกลขนาดเบา) (รถบรรทุกนํ้า) มีหน	าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค� และงานขับรถกู	ชีพ กู	ภัยเพื่อช�วยเหลือผู	ประสบภัยและ 
เพื่อใช	ในกิจกรรมต�าง ๆ ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 

- งานช�วยเหลือสงเคราะห�ผู	ประสบเหตุภัยพิบัติ อาทิเช�น ภัยแล	ง ภัยหนาว อุทกภัย เป�นต	น 
- งานช�วยเหลือในการบํารุง รักษา ซ�อมแซมระบบประปา ไฟฟIา ถนน เป�นต	น 
- งานจัดสถานที่กิจกรรมต�าง ๆ เช�น จัดตั้งเวที โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� เป�นต	น 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวข	องหรือตามท่ีได	รับมอบหมาย 
11. นางสาวชนิศา  อรุณรักษ
  พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน�ง  พนักงานจ�างทั่วไป

(ปฏิบัติงานประจํา ศพด.) มีหน	าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- จัดอบรม สั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู	เรียนให	มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค� 
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต. 
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช�วยเหลือผู	เรียน 
- ดูแลรับผิดชอบศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ให	มีความสะอาด เรียบร	อย ถูกสุขอนามัย 
- อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็กให	มีพัฒนาการตามวัย ทั้งทางด	านร�างกาย อารมณ� และจิตใจสังคม 

และด	านสติป3ญญา 
- งานบริการข้ึนพาหนะรถตู	รับ –  ส�งเด็กของศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต.บ	านด�าน 
- งานทําความสะอาดบริเวณศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต.บ	านด�าน เช�น ห	องเรียน , ห	องน้ํา 
- งานเตรียมอุปกรณ�การเรียน การสอน เพื่อใช	เป�นสื่อการเรียนการสอน 
- งานช�วยเหลืองานต	อนรับ งานรัฐพิธี กิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต. 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข	องหรือตามที่ได	รับมอบหมาย 

               12. นายสมัย รอดฝุLน  พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน�ง  พนักงานจ�างทั่วไป(ปฏิบัติงานคนงาน
ทั่วไป)  มีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - เปJด –  ปJด อาคารสํานักงาน 
  - ทําความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ , ห	องนํ้า,ห	องประชุม ,ห	องสํานักงาน เป�นต	น 
  - ดูแลระบบไฟฟIา เช�น การถอดปลั๊กไฟเคร่ืองใช	ไฟฟIา ตลอดจนเครื่องใช	สํานักงานทุก
ประเภท เช�น เคร่ืองคอมพิวเตอร� , เครื่องทําน้ําร	อน-นํ้าเย็น , เครื่องถ�ายเอกสาร เป�นต	น 
  - งานช�วยเหลือในการบํารุง รักษา ซ�อมแซมระบบประปา ไฟฟIา ถนน เป�นต	น 

 /ดูแลบํารุง... 
 



-14- 
  - ดูแลบํารุงรักษาต	นไม	 เช�น ตัด ตกแต�งก่ิงไม	 และตัดหญ	าบริเวณท่ีทําการองค�การบริหาร
ส�วนตําบลบ	านด�าน และศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต.บ	านด�าน 
  -ดูแล สอดส�อง เฝIาเวรยามสถานท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านในช�วงเวลา
กลางคืน 
  - งานช�วยเหลืองานต	อนรับ งานรัฐพิธี กิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต.  
  - งานจัดสถานท่ีกิจกรรมต�าง ๆ เช�น จัดตั้งเวที โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท�  เป�นต	น 
                    - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู	บังคับบัญชามอบหมาย 
                

กองคลัง 
             13. นางธนิดา  บุญนิตย
  พนักงานส�วนตําบล ตําแหน� ง   ผู� อํานวยการกองคลัง              
นักบริหารงานการคลัง ระดับต�น เลขที่ตําแหน�ง 74-3-04-2102-001 มีหน	าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทางด	านบริหารงานคลังขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางด	านการบริหารงานคลังหลายด	าน เช�น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได	 งานรวบรวมข	อมูลสถิติและวิเคราะห�งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู	 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจ�าย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
เสนอแนะและให	คําปรึกษาแนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเป�น
อํานาจหน	าท่ีของหน�วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย�สินที่มีค�าขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน และ
ปฏิบัติหน	าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข	องหรือท่ีได	รับมอบหมาย ในฐานะหัวหน	าหน�วยงาน มีลักษณะงานเก่ียวกับการ
วางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก	ไขป3ญหาในงานด	านการคลังขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน ที่มีหน	าที่ความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานค�อนข	างสูงมาก โดยปกครองผู	อยู�ใต	บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติ
หน	าที่อ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังนี้ 
     1.ด�านแผนงาน 
      1.1 กําหนดวิสัยทัศน� พนัธกิจ ยุทธศาสตร�และเปIาหมายแนวทางการด	านการคลังเพื่อวางแผน
และจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหน�วยงาน 
      1.2 ร�วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน�วยงานด	านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได	และงานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข	อง เพื่อเป�นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน�วยงานให	สามารถปฏิบัติงานได	อย�างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล	องนโยบายและแผนกลยุทธ� 
      1.3 ติดตาม เร�งรัด การดําเนินกิจกรรมต�าง ๆ ให	เป�นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให	เป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน�วยงานตามท่ีกําหนดไว	 
      1.4 ร�วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห�รวบรวมข	อมูลสถิติด	านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให	มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญให	เป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงานตามที่กําหนด 
      1.5 ร�วมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ�ายเงินประจําไตรมาส เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได	 ให	มีพัสดุเพียงพอต�อการใช	งาน และการจ�ายเงินเป�นไปตามงบประมาณ
รายจ�ายประจําปR 
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      1.6 ร�วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห� และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน�วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให	มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต	ข	อจํากัด
ทางด	านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
      1.7 วางแผนการใช	จ�ายเงินสะสม และการจ�ายขาดเงินสะสม เพื่อไม�ให	กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช	จ�ายเงินงบ
กลางเงินอุดหนุน เพื่อให	เป�นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
   2.ด�านบริหารงาน 
       2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน�วยงาน เพื่อเป�นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ	าหน	าที่ในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
       2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให	คําแนะนํา ปรับปรุงแก	ไข ในเรื่องต�าง ๆ ที่
เก่ียวข	องกับภารกิจของหน�วยงาน เพื่อให	การปฏิบัติงานบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว	 
       2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต�าง ๆ ตามภารกิจที่หน�วยงานรับผิดชอบเพื่อให	
บรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
       2.4 จัดระบบติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห�ผลดีผลกระทบ ป3ญหา 
อุปสรรค เพื่อให	การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก	ไข 
      2.5 ร�วมกําหนดรายจ�ายของหน�วยงานเพื่อให	เกิดการประหยัดและคล�องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
      2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให	คําแนะนํา วิเคราะห� ทําความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด	านเช�น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได	 งานรวบรวมข	อมูลสถิติ
และวิเคราะห�งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู	 งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุม
การเบิกจ�าย งานการเก็บรักษาทรัพย�สินท่ีมีค�าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป�นต	น เพื่อควบคุมการดําเนินงาน
ให	มีประสิทธิภาพ ถูกต	องและเป�นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต�าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช	จ�ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข	อง เพื่อให	เป�นไปตามแนวทางที่
กําหนดไว	อย�างตรงเวลา 
     2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให	มีการชําระภาษีและค�าธรรมเนียมต�าง ๆ อย�างทั่วถึงเพื่อให	
สามารถเก็บรายได	ตามเปIาหมายท่ีตั้งไว	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2.9 ตรวจสอบการเบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ� การจัดซ้ือและการจัดจ	างเพื่อให	การดําเนินการเป�นไป
อย�างถูกต	องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2.10 ควบคุมและตรวจจ�ายเงินฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส�งเงิน และการนําส�ง
เงินไปสํารองจ�าย เพื่อให	เป�นไปตามกฎระเบียบอย�างถูกต	องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2.11 วิเคราะห� และเสนอข	อมูลทางด	านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อ
นําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก	ไขป3ญหาการปฏิบัติงานขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
     2.12 ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานหรือองค�กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข	องเพื่อให	
เกิดความร�วมมือหรือบูรณาการงานให	เกิดผลสัมฤทธิ์และเป�นประโยชน�ต�อประชาชน 
     2.13 ตอบป3ญหา ชี้แจงและดําเนินการเป�นกรรมการตามภารกิจท่ีได	รับมอบหมาย เช�น เป�น
กรรมการรักษาเงิน เป�นกรรมการตรวจการจ	าง เป�นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป�นต	น เพี่อควบคุมให	
ภารกิจดังกล�าวเป�นไปตามวัตถุประสงค�ที่กําหนดไว	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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          3. ด�านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
      3.1  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ	าหน	าท่ีในหน�วยงานให	สอดคล	องกับภารกิจปริมาณงาน
และงบประมาณเพื่อให	ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ	มค�า 
      3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ	าหน	าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให	การปฏิบัติงานสอดคล	อง
กับวัตถุประสงค�ของหน�วยงานและบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
      3.3 ให	คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าที่ในบังคับบัญชา ให	มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
      3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน�วยงานให	มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ�นต�อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให	เจ	าหน	าที่ท่ีมีลักษณะงาน
สอดคล	องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได	ทุกตําแหน�ง เพื่อให	การดําเนินงานเกิดความคล�องตัว
และมีความต�อเนื่อง 
      3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝYกอบรมหรือถ�ายทอดความรู	แก�ผู	ใต	บังคับบัญชา เพื่อ
พัฒนาเจ	าหน	าท่ีในหน�วยงานท่ีกํากับให	มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให	เกิดประโยชน�แก�
หน�วยงานอย�างยั่งยืน 
  4.ด�านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช	ทรัพยากรและงบประมาณของหน�วยงาน
เพื่อให	สอดคล	องกับนโยบาย พันธกิจ และเป�นไปตามเปIาหมายขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช	ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให	เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ	มค�า และเป�นไปตามเปIาหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว	 
     4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง 
และวัสดุ ครุภัณฑ� เกิดประสิทธิภาพ ความคุ	มค�า และเป�นไปตามเปIาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
     4.4  ร�วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให	มีการใช	ทรัพยากรของหน�วยงานที่
รับผิดชอบ ท้ังด	านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ�ในการทํางาน เพื่อให	การทํางานเกิด
ประสิทธิภาพ คุ	มค�า และบรรลุเปIาหมายขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�านท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณา
นํางบประมาณท่ีได	รับจัดสรรมาดําเนินการและใช	จ�ายร�วมกัน 
    4.5 ร�วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช	ทรัพยากร หรือ
งบประมาณตามท่ีได	รับมอบหมาย เพื่อให	การจัดสรรทรัพยากรเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
  14. นางสาวจีรนันท
  คํามามูล  พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง เจ�าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน�ง 74-3-04-4201-001  มีหน	าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานทาง
การเงินและบัญชี งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส�วนราชการ เช�น 
การตรวจสอบ หลักฐาน ใบสําคัญคู�จ�ายเงิน ลงบัญชี ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข	อมูล
เก่ียวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ�ายประจําปR ทําหนังสือชี้แจง โต	ตอบ ด	านงบประมาณ 
พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ�าย และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนที่เก่ียวข	อง  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด	าน
ต�าง ๆ ดังนี้      
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  1. ด�านการปฏิบัติการ 
    1.1  จัดทําและปฏิบัติงานด	านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต	น เพื่อให	งาน
เป�นไปอย�างถูกต	อง ตามระเบียบ ข	อบังคับ หนังสือส่ังการและตามเปIาหมายที่กําหนด 
    1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพื่อใช	ประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปRของหน�วยงาน และจัดทําแผนการเบิกจ�ายเงิน เพื่อให	การเบิกจ�ายงบประมาณเป�นไปตามแผนการ
เบิกจ�ายเงิน 
   1.3 ดําเนินการรับ –  จ�ายเงินตามหลักฐานการรับจ�ายเงิน เพื่อให	การดําเนินงานด	านการ
รับ-จ�ายเงินเป�นไปอย�างสะดวก ถูกต	องและครบถ	วน 
  1.4 รวบรวมและจัดเก็บข	อมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญและรายงานทางการเงินและบัญชี
ต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข	อง เพื่อให	ง�ายและสะดวกในการค	นหา และเป�นหลักฐานสําคัญในการอ	างอิงการดําเนินการ
ต�าง ๆ ทางการเงินและบัญชี 
  1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต	องของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพื่อให	เกิดความถูกต	อง
ในการปฏิบัติงาน 
  1.6 ร�างหนังสือโต	ตอบต�าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให	
เกิดความถูกต	องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว	 
  1.7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู	ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ ที่
เก่ียวข	องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนํามาประยุกต�ใช	ในการปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
      2. ด�านการบริการ 
         2.1 ให	คําแนะนํา ตอบป3ญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก�เจ	าหน	าที่ระดับ
รองลงมา หน�วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ�ายทอดความรู	 ความชํานาญแก�ผู	ท่ีสนใจ 
         2.2 ประสานงานในระดับกลุ�ม กับหน�วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพื่อขอ
ความช�วยเหลือและความร�วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู	ความเชี่ยวชาญ เป�น
ประโยชน�ต�อการทํางานของหน�วยงาน 
  

              15. นางสาวผกามาศ  สฤษดิกล  พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง เจ�าพนักงานจัดเก็บรายได�
ชํานาญงาน  เลขที่ตําแหน�ง 74-3-04-4204-001  มีหน	าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดเก็บภาษีอากร ค�าธรรมเนียมต�าง ๆ และรายได	อ่ืนขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน การช�วยตรวจ
รับและพิจารณาแบบแสดงรายการ คําร	อง หรือคําขอของผู	เสียภาษีและค�าธรรมเนียม รับชําระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได	 และรายการต�าง ๆ เก็บรักษาหลักฐาน
การเสียภาษี ค�าธรรมเนียมและรายได	อ่ืน ๆ ติดตามเร�งรัดการจัดเก็บภาษี การดําเนินคดีผู	ค	างชําระภาษี 
ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและนําส�งเงิน   เป�นต	น   
และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข	อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังนี้ 
     1. ด�านการปฏิบัติการ 
     1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต	องของรายการที่แจ	งในการจัดเก็บภาษี ค�าธรรมเนียม หรือ
รายได	ต�าง ๆ ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อให	การจัดเก็บรายได	เป�นไปอย�างครบถ	วนและ
ถูกต	อง 
     1.2 ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การเร�งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค�าธรรมเนียม และรายได	
ต�าง ๆ ที่ค	างชําระ เพื่อให	การดําเนินการถูกต	อง เป�นไปด	วยความเรียบร	อย และสามารถจัดเก็บได	อย�าง
ครบถ	วน 

/1.3 ควบคุม... 
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     1.3 ควบคุม  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําส�งเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได	 
เพื่อให	การดําเนินการถูกต	อง และเป�นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ� ข	อบังคับ คําสั่ง 
    1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข	อมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการจัดเก็บ
รายได	ต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข	อง เพื่อให	ง�ายและสะดวกในการค	นหา และเป�นหลักฐานสําคัญในการอ	างอิงการ
ดําเนินการต�าง ๆ ทางการจัดเก็บรายได	 
    1.5 ดูแล ติดตามการจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได	 สถิติการจัดเก็บรายได	แต�ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข	อมูลที่เก่ียวข	อง เพื่อให	ข	อมูลมีความถูกต	องและสามารถค	นหาข	อมูลได	อย�าง
สะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
   1.6 ศึกษา ค	นคว	าหาข	อมูลใหม� ๆ เก่ียวกับกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติงานด	าน
การจัดเก็บภาษี ค�าธรรมเนียม หรือรายได	อ่ืน ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทํางานให	
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 1.7 ศึกษา วิเคราะห� เสนอความเห็นเก่ียวกับงานด	านการจัดเก็บภาษี ค�าธรรมเนียมและรายได	   
ต�าง ๆ ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อจัดทํารายงานเสนอผู	บังคับบัญชา 
 1.8 จัดทําแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ�การชําระภาษี ค�าธรรมเนียมและรายได	อ่ืน ๆ            
ขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อให	การจัดเก็บภาษี ค�าธรรมเนียม และรายได	ต�าง ๆ ได	ตรงตาม
เปIาหมายท่ีกําหนด 
 2.ด�านการกํากับดูแล 
 2.1 กํากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข	องกับการจัดเก็บภาษี ค�าธรรมเนียมและรายได	 
เพื่อให	การปฏิบัติงานดําเนินไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด	านการจัดเก็บรายได	 เพื่อให	การดําเนินงานของ
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบเป�นไปตามเปIาหมายที่กําหนด 
 2.3 วางแผน ประเมินผล และแก	ไขป3ญหาขัดข	องในการปฏิบัติงานด	านการจัดเก็บรายได	ใน
หน�วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให	การปฏิบัติงานของหน�วยงานเป�นไปอย�างต�อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 3. ด�านการบริการ 
 3.1 ให	คําแนะนํา ตอบป3ญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได	 ที่มีความซับซ	อนแก�เจ	าหน	าที่
ระดับรองลงมา หน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ�ายทอดความรู	 ความชํานาญแก�ผู	ที่
สนใจ 
 3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน�วยงานท่ีสูงกว�า หน�วยงานราชการ และเอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช�วยเหลือและความร�วมมือในงานการจัดเก็บรายได	 และแลกเปลี่ยนความรู	
ความเชี่ยวชาญท่ีเป�นประโยชน�ต�อการทํางานของหน�วยงาน 

16.มอบหมายให�นางสาวศิริพร  ฟOนอ�น พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�า
พนักงานการเงินและบัญชี  เป�นผู	ช�วยกองคลัง มีหน	าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- การจัดทําฎีกาเบิกเงิน ตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
- ลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินและลงเลขท่ีขอเบิก , เลขที่คลังรับ 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ�ายตามแผนงานต�าง ๆ 
- สรุปยอดงบประมาณรายจ�ายคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนของทุกเดือน 
- จัดทําใบยืมเงินสะสม, ใบยืมเงินเงินงบประมาณ 

 
 

/จัดทําใบ บก.28... 
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- จัดทําใบ บก.28 (ภาษีหัก ณ ที่จ�าย) 
                   - การลงระบบ E-laas 
          - ดําเนินการเบิกจ�าย ฝากเงิน จ�ายเช็คธนาคาร ตลอดจนบริษัท กิจการร	านค	าต�าง ๆ 

         - งานอ่ืนๆ  ที่ได	รับมอบหมาย      
 
 
 
 

17.มอบหมายให�นางอัญชลี   เชื้อผาเต�า  พนักงานงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู�ช�วย   
เจ�าพนักงานจัดเก็บรายได�  เป�นผู	ช�วยกองคลังมีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

    - การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท	องที่ ภาษีปIายพร	อมทั้งตรวจสอบเร�งรัดการ
จัดเก็บ ติดตามลูกหนี้ และปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ�ค	างรับให	เป�นป3จจุบัน 

   - รับเงินรายได	ทุกประเภท เพื่อนําเข	าเป�นรายได	ของ อบต.บ	านด�าน 
   - เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินระหว�างปRงบประมาณ และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ใช	ประจาํวัน 
   - การเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากรพิจารณาแบบแสดงรายการหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ใน

ทรัพย�สิน   คําร	อง คําขอ คําอุทธรณ� เอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดต�าง ๆ เพือ่ประเมินภาษี 
  - ลงบัญชีทะเบียนต�าง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีบํารุงท	องที่ ภาษีปIาย 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  -  จัดทํา ภ.บ.ท.10  ตั้งแต�หมู�ที่ 1 – 12 
  -   จัดทําแบบ ผ.ท. 4,5,6 
  -  บันทึกรายได	ในการจัดภาษีด	วยระบบคอมพิวเตอร� (e-LAAS) 
  -  การรับเงินในการจัดเก็บภาษ ีและรายได	อ่ืน ๆ ขององค�การบริหารส�วนตาํบลบ	านด�านและ

จัดทําใบนําส�งเงินรายได	ให	แก�เจ	าพนักงานการเงินและบัญช ี
 - การตรวจสอบรายชื่อผู	ค	างชําระภาษ ีและจัดทําหนังสือเร�งรัดภาษี และรายได	อ่ืนท่ีค	างชําระ 
 - งานกรอกรายการในใบเสร็จรับเงินด	วยโปรแกรมประปา v.20 
 -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข	องหรือตามท่ีได	รับมอบหมาย    
 

  18.มอบหมายให�  นางวรรณา  นาคปน พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�า
พนักงานพัสดุ  เป�นผู	ช�วยปฏิบัติหน	าท่ีกองคลัง มีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

- ก�อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปR  ต	องแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาํปR 
-จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปR  และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ	างตามแบบ ผด.๑,          

ผด. ๒ , ผด.๓ , ผด.๕  และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน�วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสาร
ที่แนบ 

- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ	างตามแผนฯ  และข้ันตอนต�างๆ  ตามระเบียบพัสดุ    
เม่ือจัดซ้ือจัดจ	างไม�เป�นไปตามแผนต	องดําเนินการปรับแผนและแจ	งในส�วนต�างๆ ให	ทราบด	วย 

   - จัดทําบัญชีรับจ�ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ�ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ�  การยืมพัสดุต	องทวง 
ถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
    - แต�งต้ังคณะกรรมการจําหน�ายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม�ใช	หรือเลิกใช	เสื่อมสภาและสูญหายไม�
สามารถใช	การได	และจาํหน�ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
    - ลงทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  
                  - ลงทะเบียนคุมที่ดินและสิ่งก�อสร	าง 
                - รับเร่ืองเก่ียวกับการแจ	งซ�อม , การจัดหาวัสดุ –  ครุภัณฑ� 
        - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได	รับมอบหมาย 

/กองช�าง... 
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               กองช�าง    
                 19. นายภัคพงศ
  ตันติอําไพ พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง  ผู�อํานวยการกองช�าง             
นักบริหารงานช�าง  ระดับต�น เลขที่ตําแหน�ง 74-3-05-2103-001  มีหน	าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทางด	านบริหารงานช�างขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน    ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารควบคุมให	คําปรึกษาและตรวจสอบงานด	านช�างต�าง ๆ เช�น  งานช�างโยธา         
งานด	านไฟฟIาและแสงสว�างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช�างก�อสร	าง งานช�างสํารวจ   งานช�างรังวัด 
งานช�างเขียนแบบ งานช�างเทคนิคงานช�างโลหะ งานช�างเครื่องยนต� งานช�างเครื่องกล เป�นต	น นอกจากน้ัน
ยังต	องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาป3ตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก�อสร	างต�าง ๆ ซ่ึงตําแหน�ง
ต�าง ๆ เหล�านี้ มีลักษณะท่ีจําเป�นต	องใช	ผู	มีความรู	ความชํานาญในวิชาช�าง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาป3ตยกรรม และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนท่ีเก่ียวข	อง ในฐานะหัวหน	าหน�วยงาน ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการ
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก	ป3ญหาในงานบริหารงานช�างและงานของหน�วยงานที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะ
หน	าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ 
งาน ที่ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ  ดงัน้ี                                                                                                                                                    
  1. ด�านแผนงาน 
     1.1 ร�วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปIาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงานด	านงานช�าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาป3ตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป�นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน�วยงานให	สามารถปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงาน
ให	สอดคล	องนโยบายและแผนกลยุทธ�ของหน�วยงานที่สังกัด 
     1.3  ติดตาม เร�งรัด การดําเนินกิจกรรมต�าง ๆ ให	เป�นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให	เป�นไปตามเปIาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงานตามที่กําหนดไว	 
                 2. ด�านการบริหาร 
   2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน�วยงาน เพื่อเป�นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ	าหน	าที่ในหน�วยงานที่รับผิดชอบให	เป�นไปอย�างถูกต	อง มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน�
สูงสุด 
  2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให	คําแนะนํา ปรับปรุงแก	ไข ในเรื่องต�าง ๆ 
ที่เก่ียวข	องกับภารกิจของหน�วยงาน เพื่อให	การปฏิบัติงานบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
  2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต�าง ๆ ตามภารกิจที่หน�วยงานรับผิดชอบ 
เพื่อให	บรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
  2.4 ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานหรือองค�กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวข	องเพื่อ
เกิดความร�วมมือหรือบูรณาการงานให	เกิดผลสัมฤทธิ์และเป�นประโยชน�ต�อประชาชนผู	รับบริการ 
  2.5 ชี้แจงข	อเท็จจริง พิจารณาให	ความเห็น ข	อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานต�าง ๆ ที่ได	รับแต�งตั้ง หรือเวทีเจรจาต�าง ๆ เพื่อให	ภารกิจเป�นไปตามวัตถุประสงค� และรักษา
ผลประโยชน�ของราชการ 
 

/3.ด	านการบริหาร... 
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  3. ด�านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ	าหน	าที่ในหน�วยงานให	สอดคล	องกับภารกิจ เพื่อให	
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ	มค�า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ	าหน	าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให	การปฏิบัติงาน
สอดคล	องกับวัตถุประสงค�ของหน�วยงานและบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
  3.3 ให	คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าที่ในบังคับบัญชา 
ให	มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
  4.ด�านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
      4.1 วางแผนการใช	ทรัพยากรและงบประมาณของหน�วยงาน เพื่อให	สอดคล	องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป�นไปตามเปIาหมายขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช	ทรัพยากรและงบประมาณ ให	เกิดประสิทธิภาพความ
คุ	มค�า และเป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
 

           20.นางสาวนฤมล  ทองมังกร พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ          
ชํานาญงาน  เลขที่ตําแหน�ง 74-3-05-4101-002  มีหน	าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการร�าง 
โต	ตอบ บันทึก ย�อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย�สินของทางราชการ
การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ� การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญ
ของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข	อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานกาประชุม และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนที่เก่ียวข	อง ในฐานะผู	ปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานด	านธุรการ สารบรรณ บันทึกข	อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย�าง ข้ันตอน           
และวิธีการที่ชัดเจนภายใต	การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได	รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังนี้ 
  1.ด�านการปฏิบัติการ 
     1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได	แก� การรับ – ส�งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร�างโต	ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข	อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินและการ
พิมพ�เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการต�าง ๆ การเตรียมการประชุม เป�นต	น เพื่อสนบัสนุนให	งานต�าง ๆ 
ดําเนินไปด	วยความสะดวกเรยีบร	อยตรงตามเปIาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได	 
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก
ต�อการค	นหา และเป�นหลักฐานทางราชการ 
  1.3 รวบรวมข	อมูล จัดเก็บข	อมูลสถิติ เช�น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน 
ข	อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเป�นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต�อการค	นหา
สําหรับใช	เป�นหลักฐานตรวจสอบได	 
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต	องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต�าง ๆ       
ที่เก่ียวข	องกับการดําเนินงาน เพื่อให	แน�ใจว�าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต	อง ครบถ	วน และปราศจาก
ข	อผิดพลาด 
  1.5 จัดทําและแจกจ�าย ข	อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพื่อแจ	งให	หน�วยงานต�าง ๆ ทีเ่ก่ียวข	องรับทราบ หรือดําเนินการต�าง ๆ ต�อไป 
  1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ�ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน�วยงาน เช�น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ�ายพัสดุครุภัณฑ� การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ� การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพื่อให	การดําเนินงานด	านพัสดุครุภัณฑ� ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป�นไปอย�างถูกต	อง          
และมีความพร	อมใช	งานอยู�เสมอ   

/1.7 การรวบรวมรายงาน... 
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  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช�น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน          
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข	องกับการตรวจ  เพื่อนําไปใช	ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให	การ
ประชุมเป�นไปด	วยความเรียบร	อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข	องกับการประชุม การฝYกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต�าง ๆ เพื่อให	เอกสารท่ีถูกต	อง ครบถ	วน และพร	อมใช	ในการดําเนินงาน
ต�าง ๆ อย�างมีประสิทธิภาพ และตรงต�อเวลา 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย�ข	อมูลข�าวสาร เช�น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปJดเผย ตาม พ.ร.บ.ข	อมูล
ข�าวสาร เพื่อให	ผู	ท่ีต	องการข	อมูลข�าวสารรับทราบข	อมูลข�าวสาร 
 

  1.11 อํานวยความสะดวก ติดต�อ และประสานงานกับทุกส�วนงานของหน�วยงานในเร่ือง
การประชุม และการดําเนินงานต�าง ๆ ตามที่ได	รับมอบหมาย เพื่อให	การปฏิบัติงานเป�นไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค� 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู	ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ ที่
เก่ียวข	องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ� งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ� และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต�ใช	ในการปฏิบัติงานได	อย�างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
                    2.ด	านการบริการ 
  2.1 ให	คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต	นแก�บุคลากร ประชาชน ผู	ที่มาติดต�อ และ
หน�วยงานต�าง ๆ ที่เก่ียวข	อง เพื่อให	มีความรู	 ความเข	าใจท่ีถูกต	อง และสามารถนําไปปฏิบัติได	อย�างถูกต	อง 
  2.2 ติดต�อประสานงานกับบุคคลภายในหน�วยงานเดียวกันหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข	อง
เพื่อให	การปฏิบัติงานเป�นไปด	วยความราบรื่น 
  2.3 ให	บริการข	อมูลแก�ผู	มาติดต�อราชการ เพื่อให	ได	รับข	อมูลท่ีจะนําไปใช	ประโยชน�ได	
ต�อไป 
  2.4 ผลิตเอกสารต�าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบั ติงานตามภารกิจของหน�วยงาน         
และปฏิบัติหน	าท่ีอ่ืนที่เก่ียวข	องตามที่ได	รับมอบหมาย 
   

      21.มอบหมายให�นายโสภณ  วิชายะ  ลูกจ�างประจาํ  ตําแหน�ง พนักงานสูบนํ้า  มีน	าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้   
                            - ควบคุมเครื่องสูบนํ้า 
         - ตรวจสอบเครื่องสูบนํ้า มอเตอร� ระบบไฟฟIาและแพสูบนํ้า  
                  - จดเลขมิเตอร�ไฟฟIาก�อนสูบนํ้าและหลังสูบน้าํทุกคร้ัง 
                            - ซ�อมแซมอุปกรณ�สถานีสูบน้ําด	วยพลังงานไฟฟIา 
         - จัดเตรียมสถานที่ในกิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต.เช�น โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� ฯลฯ 
         -งานอ่ืนที่เก่ียวข	องหรือตามท่ีได	รับมอบหมาย 

 

  23. มอบหมายให�นายวิรุตต์ิ  ภู�ฟOก  พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู�ช�วยนายช�าง
ไฟฟPา มีหน	าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
                     1.  ด�านการปฏิบัติการ 

            - ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง บํารุงรักษา ซ�อมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช	ที่เก่ียวกับ 
ไฟฟIา เพื่อให	ใช	งานได	อย�างปกติและปลอดภัย 

/เบิกจ�าย  จัดเก็บ... 
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           - เบิกจ�าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช	และวัสดุอุปกรณ�ที่ใช	ในการปฏิบัติงาน ให	 

มีจํานวนเพียงพอและพร	อมต�อการใช	งาน   
            -รวบรวมข	อมูลเก่ียวกับงานในหน�วยงาน พร	อมจัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บข	อมูล 

ทางสถิติของการใช	งานและประวัติการซ�อมแซม เพื่อใช	ในการวางแผนบํารุงรักษา  
            -ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู	ใหม�ๆ กฎหมาย และระเบียบต�างๆ ที่เก่ียวข	อง 

กับงานช�างไฟฟIา เพื่อนํามาประยุกต�ใช	ในการปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
            -ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได	รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให	องค�การ 

บริหารส�วนตําบลบ	านด�าน ให	บรรลุภารกิจที่กําหนดไว	 
 

                    2.  ด�านการบริการ 
             - ให	คําแนะนํา ตอบป3ญหา แก	ไขป3ญหา ให	แก�ผู	รับบริการ ท้ังภายในและภายนอก

หน�วยงาน เพื่อให	สามารถใช	งานเครื่องใช	ไฟฟIาได	อย�างถูกต	องปลอดภัย และปฏิบัติงานช�างไฟฟIาได	อย�างมี
ประสิทธิภาพประสาน แลกเปลี่ ยนความรู	และข	อมูลต�างๆ ทั้ งภายในและภายนอกหน�วยงาน                 
เพื่อประกอบการปฏิบัติงานได	อย�างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
                      - งานไฟฟIาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
              - ดูแลรับผิดชอบงานด	านติดตั้ง ร้ือถอน ซ�อมบํารุง ไฟฟIาสาธารณะในเขตตําบลบ	าน
ด�าน และควบคุมดูแลระบบไฟฟIาและแสงสว�างภายในอาคาร นอกอาคาร ที่ทําการ อบต.,งานไฟฟIาแสง
สว�างศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก อบต. 
     - งานจัดเตรียมสถานที่ ตั้งเวทีในงานกิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต.  
     -  งานอ่ืนที่เก่ียวข	องหรือตามที่ได	รับมอบหมาย 
 

                      24. มอบหมายให�นายสุภัทรชัย   ทิพลุ�ย  พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู�ช�วย
นายช�างโยธา เป�นผู	ช�วยกองช�าง มีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                      1. ด�านการปฏิบัติการ 

- สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก�อสร	าง บํารุงรักษาโครงการก�อสร	างต�างๆเพื่อให	ตรงตาม 
หลักวิชาช�างความต	องการของหน�วยงาน และงบประมาณท่ีได	รับ 

- ตรวจสอบ แก	ไขและกําหนดรายละเอียดของงานให	ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให	
การดําเนินงานเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

-ถอดแบบ เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุที่ใช	ตามหลักวิชาช�าง เพือ่ประมาณราคา ค�าก�อสร	าง 
-ควบคุมงานก�อสร	าง งานปรับปรุง และซ�อมแซม หรือตรวจการจ	างตามที่ได	รับ

มอบหมาย พร	อมรายงานความก	าวหน	าของงาน เพื่อให	เป�นไปตามระเบียบที่กําหนด 
-รวบรวมและจัดเก็บข	อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห� วิจัยในงานด	านช�าง 
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได	รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให	องค�กร

ปกครองส�วนท	องถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว	 
                  2.ด�านการบริการ 

- ให	คําแนะนํา ตอบป3ญหา แก	ไขป3ญหาและฝYกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่ตนมีความ
รับผิดชอบและหน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให	ผู	ที่สนใจได	รับทราบข	อมูล            
ความรู	ต�าง ๆ และมีทักษะเหมาะสมแก�การปฏิบัติงาน 

-ประสานงานในระดับกลุ�ม กับหน�วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอ
ความช�วยเหลือและร�วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู	ความเชี่ยวชาญที่เป�นประโยชน�ต�อการทํางาน
ของหน�วยงาน 

/ประชาสัมพันธ�… 
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-ประชาสัมพันธ�อํานวยความสะดวกให	กับประชาชนและผู	มาติดต�องานด	านโยธา เพื่อให	

เกิดความรู	ความเข	าใจหรือความพึงพอใจ 
- งานจัดเตรียมสถานที่ ตั้งเวทีในงานกิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต. 
-  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข	องหรือตามที่ได	รับมอบหมาย 

25. นายชัยวัฒน
  เหยือกเงิน  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง ขับรถยนต
  มีหน	าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  - งานขับรถยนต�ส�วนกลาง เพื่อใช	ในส�วนราชการขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 
  - ดูแลทําความสะอาดรถทั้งภายในและภายนอก 
  - ตรวจดูสภาพโดยรวมของรถว�าใช	งานได	ดี เตรียมความพร	อมในการขับข่ียานพาหนะ 
  - ขับรถรับ –  ส�งหนังสือราชการ การเบิกจ�าย ฝากเงินและเพื่อใช	ในกิจกรรมของ อบต. 
  - ขับรถรับ –  ส�งบุคลากรเพื่อไปประชุมส�วนราชการ 
  - งานช�วยเหลือขับรถกู	ชีพ กู	ภัย เพื่อช�วยเหลือผู	ประสบภัยและเพื่อใช	ในกิจกรรมต�าง ๆ 
  - งานช�วยเหลืองานต	อนรับ งานรัฐพิธี กิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต. 
  - งานจัดสถานท่ีกิจกรรมต�าง ๆ เช�น จัดตั้งเวที โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� เป�นต	น 
                     - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข	องหรือตามที่ได	รับมอบหมาย 
                    26.มอบหมายให�นายธวัชชัย   มากคล�าย พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน�ง พนักงานจ�าง
ทั่วไป(ปฏิบัติงานพนักงานสูบนํ้า) เป�นผู	ช�วยกองช�าง มีหน	าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

- ควบคุมเคร่ืองสูบน้ํา 
- ตรวจสอบเครื่องสูบน้ํา มอเตอร� ระบบไฟฟIาและแพสูบน้าํ 
- จดเลขมิเตอร�ไฟฟIาก�อนสูบน้ําและหลังสูบน้ําทุกครั้ง 
- ซ�อมแซมอุปกรณ�สถานีสูบน้ําด	วยพลังงานไฟฟIา 
- จัดเตรียมสถานที่ในกิจกรรมต�าง ๆ ของ อบต.เช�น โต\ะ เก	าอ้ี เต็นท� ประกอบเวที ฯลฯ 
-งานซ�อมแซมระบบประปา ดูแลระบบไฟฟIา 
-งานอ่ืนที่เก่ียวข	องหรือตามท่ีได	รับมอบหมาย 

 

กองสวัสดิการสังคม 
              27. นายสุมาณู   จุฑา พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล        
(นักบริหารงานท�องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตําแหน�ง 74-3-00-1101-001 รักษาราชการแทน
ผู�อํานวยการกองสวัสดิการสังคม เลขที่ตําแหน�ง 74-3-11-2105-001 (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับต	น) หน	าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งราชการมอบหมายกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก	ป3ญหาในงานของ
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ งานสังคมสงเคราะห� การส�งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การ
จัดระเบียบชุมชนหนาแน�นและชุมชนแออัด การส�งเสริมกีฬา การจัดให	มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย�
เยาวชน การส�งเสริมงานประเพณีท	องถ่ิน และกิจกรรมการทางศาสนา งานห	องสมุด การให	คําปรึกษา
แนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน	าที่อ่ืนท่ีเก่ียวข	อง โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด	านต�าง ๆ ดังน้ี 
           1. ด�านแผนงาน 
                    1.1 ร�วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน�วยงานด	านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห� งานพัฒนาชุมชนหรืองานต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข	อง 
เพื่อเป�นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน�วยงานให	สามารถปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

/.2 ร�วมติดตาม 
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                    1.2 ร�วมติดตาม เร�งรัด การดําเนินกิจกรรมต�าง ๆ ให	เป�นไปตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อให	เป�นไปตามเปIาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน�วยงานตามที่กําหนด 
          1.3 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห�และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน�วยงานด	านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห� งานพัฒนาชุมชนหรืองานต�าง ๆ ที่
เก่ียวข	อง เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให	มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต	ข	อจํากัดทางด	านงบประมาณ
บุคลากร และเวลา 
                   1.4 ค	นคว	าประยุกต�เทคโนโลยีหรือองค�ความรู	ใหม� ๆ ท่ีเก่ียวข	องกับงานในภารกิจของ
หน�วยงานในภาพรวมเพื่อนํามาปรับปรุงให	การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
                2.ด�านบริหารงาน 
                2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน�วยงาน เพื่อเป�นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ	าหน	าที่ในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
                  2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให	คําแนะนํา ปรับปรุงแก	ไขและควบคุมการ
ดําเนินงานด	านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห� งานพัฒนาชุมชนหนาแน�นและแออัดการส�งเสริม 
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย�เยาวชน การจัดตั้งกลุ�มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท	องถ่ิน การจัดให	มีห	องสมุดประชาชนเป�นต	น เพื่อให	การปฏิบัติงานบรรลุ
เปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
                 2.3 ศึกษา วิเคราะห� ทําความเห็น สรุปรายงานและให	แนวทางงานวิจัยเก่ียวกับด	าน
สวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะห�หรือการพัฒนาชุมชน เพื่อให	เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมและเป�นประโยชน�ต�อพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 
                 2.4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต�าง ๆ ตามภารกิจท่ีหน�วยงานรับผิดชอบ เพื่อให	
บรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
        2.5 ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานหรือองค�กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข	องเพื่อ
เกิดความร�วมมือหรือบูรณาการงานให	เกิดผลสัมฤทธิ์และเป�นประโยชน�ต�อประชาชนผู	รับบริการ 
        2.6 ชี้แจงข	อเท็จจริง พิจารณาให	ความเห็น ข	อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานต�าง ๆ ที่ได	รับแต�งตั้ง หรือเวทีเจรจาต�าง ๆ ในประเทศและต�างประเทศ 
       3. ด�านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ	าหน	าท่ีในหน�วยงานให	สอดคล	องกับภารกิจ เพื่อให	
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ	มค�า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ	าหน	าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให	การปฏิบัติงาน
สอดคล	องกับวัตถุประสงค�ของหน�วยงานและบรรลุเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว	 
  3.3 ให	คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าท่ีในบังคับบัญชา 
ให	มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
                4.ด�านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 ร�วมหรือวางแผนการใช	ทรัพยากรและงบประมาณของหน�วยงาน เพื่อให	สอดคล	อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป�นไปตามเปIาหมายขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช	ทรัพยากรและงบประมาณ ให	เกิดประสิทธิภาพความคุ	มค�า 
และเป�นไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว	 

    /28.นายวีระชาติ... 
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     28. นายวีระชาติ  จันทร
คํา  พนักงานส�วนตําบล ตําแหน�ง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  
เลขที่ตําแหน�ง 74-3-11-3801-001  มีหน	าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด	านต�าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด�านการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา วิเคราะห� วิจัยด	านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ�ม
ของประชาชนในชุมชนประเภทต�าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู	นําชุมชน กลุ�ม องค�กร และ
เครือข�ายองค�กรประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห� วิจัยด	านพัฒนาชุมชน เพื่อกําหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส�งเสริมการสร	างความเข	มแข็งของชุมชน การส�งเสริมกระบวนการเรียนรู	และการมีส�วนร�วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส�งเสริมความเข	มแข็ง สมดุลและม่ันคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให	มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 
   1.3 ศึกษา วิเคราะห� ป3ญหาสถานการณ�ต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข	องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา
แนวทางปIองกันและแก	ไขป3ญหาที่เหมาะสมสอดคล	องกับสภาพแวดล	อมและสถานการณ�ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห� จัดทํา  และพัฒนาระบบข	อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน
ทุกระดับ 
  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส�งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ
สร	างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสู�ความ
เข	มแข็งของชุมชนอย�างยั่งยืน 
  1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑ�ชี้วัดด	านการพัฒนาชุมชน เพื่อให	มีเกณฑ�ช้ีวัดด	านการ
พัฒนาชุมชนที่ถูกต	องเหมาะสม ได	มาตรฐาน 
  1.7 ส�งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห�การดําเนินการด	านการจัดการความรู	
และภูมิป3ญญาท	องถ่ินของชุมชน เพื่อสร	างและพัฒนาระบบการจัดการความรู	ของชุมชน 
          1.8 ส�งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู	และการมีส�วนร�วมของประชาชนใน
รูปแบบต�าง ๆ เพื่อให	ชุมชนสามารถคิดค	นป3ญหา วิเคราะห� ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการร�วมกันเพื่อ
แก	ไขป3ญหาความต	องการของตนเอง และชุมชนได	 
         1.9 ส�งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต�าง ๆ 
เพื่อเอ้ือให	ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู� อันนําไปสู�การจัดทําแผนชุมชน เพื่อแก	ไขป3ญหาความต	องการ
ของชุมชน และพัฒนาเครือข�ายของชุมชนในทุกระดับ 
                 1.10 ส�งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให	ความรู	ในการบริหารจัดการระบบข	อมูลแก�
เจ	าหน	าท่ี ผู	นําชุมชน องค�กรชุมชน เครือข�ายองค�กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให	การบริหารจัดการ
ข	อมูล การจัดเก็บข	อมูล การจัดทําระบบข	อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทําระบบ
สารสนเทศชุมชน รวมท้ังการส�งเสริมการใช	ประโยชน�จากข	อมูลเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน�สูงสุด 
  1.11  ควบคุม  ติดตาม ดูแลการส�งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู	และการมีส�วนร�วม
ของประชาชนในรูปแบบต�าง ๆ เพื่อให	ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห�  
ตัดสินใจและดําเนินการร�วมกัน เพื่อแก	ไขป3ญหาความต	องการของตนเอง และชุมชนได	 ตลอดจนเป�นที่
ปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

 
/1.12 ควบคุม ติดตาม… 
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  1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส�งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ�มและจัดต้ังกลุ�มองค�กร
ชุมชน กลุ�มแม�บ	าน และเครือข�ายประชาชน เพื่อส�งเสริมประชาชนให	มีความสนใจ ความเข	าใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท	องถ่ินของตน 
  1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู	สูงอายุ ผู	พิการและผู	ติดเชื้อ
เอดส� เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได	เช�น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห� ในการช�วยเหลือและสงเคราะห�ให	มี
คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
  1.14 วางแผน ฝYกอบรม ส�งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก�ประชาชนในชุมชน
เพื่อให	กลุ�มอาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสร	างรายได	ให	กับชุมชน 
  1.15 ศึกษา วิเคราะห� หรือควบคุมการจัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ดําเนินการตามแผนโครงการ โฆษณาและประชาสัมพันธ�และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต�าง ๆ ท่ีเป�น
ประโยชน�แก�ชุมชน เช�น กิจกรรมส�งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข�งกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน
กิจกรรมเพื่อให	ห�างไกลยาเสพติด เป�นต	น 
                   1.16 แสวงหา พัฒนา ส�งเสริม ประสานและสนับสนุนผู	นําชุมชนหรือกรรมการชุมชน
เพื่อให	รู	บทบาทหน	าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให	สามารถพัฒนาชุมชนของตนได	อย�างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน เพื่อให	
ประชาชนมีตลาดจําหน�ายสินค	าท่ีเป�นธรรม 
  1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส�งเสริมและสนับสนุนให	เกิดกองทุน หรือสมาคมใน
รูปแบบต�าง ๆ เช�น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห� เพื่อเกิดสวัสดิการซ่ึงเป�นประโยชน�ต�อประชาชนในชุมชน 
  1.19 ให	คําปรึกษา และข	อเสนอแนะท่ีเป�นประโยชน�ในการปฏิบัติงาน และแก	ไขป3ญหา
ต�าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแก�เจ	าหน	าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน  ผู	ร�วมงาน หรือหน�วยงานต�าง ๆ ที่เก่ียวข	อง 
เพื่อให	ดําเนินงานเป�นไปอย�างราบรื่น และแล	วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
  1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู	ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ      
ที่เก่ียวข	องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อนํามาประยุกต�ใช	ในการปฏิบัติงานได	อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                 2. ด�านการวางแผน 
  วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน�วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก	ไขป3ญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให	การดําเนินงานเป�นไปตามเปIาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.ด�านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร�วมกันโดยมีบทบาทในการให	ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต	นแก� 

สมาชิกในทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืน เพื่อให	เกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
  3.2 ให	ข	อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต	นแก�สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน�วยงานที่
เก่ียวข	อง เพื่อสร	างความเข	าใจและความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได	รับมอบหมาย 
  4. ด�านการบริการ 
  4.1 ให	ความรู	เก่ียวกับกระบวนการเรียนรู	และการมีส�วนร�วมของผู	นําชุมชน กลุ�มหรือ
องค�กรประชาชน เครือข�ายองค�กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส�วน เพื่อส�งเสริม
ความเข	มแข็งของชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและ
หลักการมีส�วนร�วมของชุมชน 
 

/4.2 กําหนดวิธีการ… 
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  4.2 กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ� ข	อมูล ข�าวสารเก่ียวกับการ
ดําเนินงานพัฒนาชุมชนในทุก ๆ ด	าน เช�น ข	อมูลข�าวสารเก่ียวกับแหล�งทุน ข	อมูลสารสนเทศชุมชนข	อมูล
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพื่อให	บริการแก�หน�วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู	นําชุมชน กลุ�มองค�กร
ประชาชนเครือข�ายองค�กรประชาชน และชุมชน 

           อนึ่ง  ในการมอบหมายหน	าท่ีในการปฏิบัติงาน ให	เป�นไปตามตําแหน�งหน	าที่ตรงตาม    
มาตรฐานกําหนดตําแหน�ง  และตามท่ีมอบหมายหน	าท่ีอ่ืนให	ปฏิบัติราชการ โดยให	อยู�ในการดูแลและ
มอบหมายจากผู	บังคับบัญชาตามลําดับชั้นสายการบังคับบัญชาด	วย  จึงขอให	ผู	ที่ได	รับมอบหมายหน	าที่
ความรับผิดชอบ   ตั้งใจปฏิบัติหน	าที่ด	วยความวิริยะ อุตสาหะ มีวินัย โดยยึดถือระเบียบ กฎหมาย แบบ
แผนของทางราชการ ปฏิบัติงานในหน	าที่ความรับผิดชอบให	บรรลุวัตถุประสงค�ของทางราชการ และอํานวย
ความสะดวกแก�ประชาชนเป�นที่ตั้ง  และยึดถือแนวทางการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว�าด	วยหลักเกณฑ� 
และวิธีการบริหารกิจการบ	านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 เป�นสําคัญ 

          ทั้งนี้  ต้ังแต�บัดนี้เป�นต	นไป 
 

          สั่ง   ณ   วันที่...26..เดือนตุลาคม  พ.ศ.2563         

 

 (นายธวชั   คลังกรณ�) 
  นายกองค�การบริหารส�วนตําบลบ	านด�าน 


