
  

 

 

                           

                             
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 

ที่  335 / 2564 
เรื่อง  แก้ไขค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  

 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข ้
.................................................................... 

  ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ ที่ 149/2563 ลงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ.2563  
เรื่อง ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ได้มอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่และตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เพื่อให้บุคลากรใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ สามารถปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เข้าใจบทบาทหน้าที่ของ
ตนเอง และของบุคลากรในองค์กร 

   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงด้านบุคลากร ให้โอนและรับโอน และบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
รายใหม่ จึงส่งผลให้ค าสั่งดังกล่าวไม่เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยจรเข้เป็นปัจจุบัน จึงแก้ไขค าสั่งดังกล่าวข้างต้น  

      อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2542  มาตรา 60  และมาตรา  60/1  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล  และองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ.2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครปฐม (ก.อบต. จังหวัดนครปฐม)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วน
ต าบลลงวันที่  31 ตุลาคม  2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง มกราคม 2564  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้  จึงให้
แก้ไขค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ให้เหมาะสมต่อการ
เปลี่ยนแปลงด้านบุคลากร  ตามส่วนราชการ ดังนี้  

1. ส านักปลัด  
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1.ต าแหน่งว่าง   ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง)  
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-00-1101-001    
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น และมีหน้าที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
ด้านแผนงาน 
1.ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ความคาดหวังและเปูาหมา ย
ความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชน
และวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท า
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัด
แผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

(ส าเนาคู่ฉบับ) 
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3. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงานการก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน
ในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 
4. ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้การวางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน า
นโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
5.ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด้านบริหารงาน 
6. สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
7.ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ 
เพ่ือการปฏิบัติราชการทีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการ
ประชาชน 
8. ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคเพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
9. เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
ผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของ
ประชาชนเป็นส าคัญ 
10. ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถตรวจสอบได้ 
11. ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
12. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ
พิจารณาให้ความเห็น หรือตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
13. ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
14.ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติราชการ 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
15. ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงาน
และพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
16. ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามกฎหมาย 
17. ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ราชการ ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้างอย่างเป็นธรรม 
18. ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน
ของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การ
อ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
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19. ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับ
งานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
20. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บริหารการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
21. วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

ส่วนราชการ 1.ส านักปลัด 
นายธนาวุธ สายุทธ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-2101-001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
ด้านแผนงาน 
1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลส าเร็จของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป 
งานสนับสนุน งานเลขานุการงาน นโยบาย  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
2. จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบาย
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอ
แนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
4. วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทาง พัฒนาการป ฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองาน
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลาค้นคว้าประยุกต์
เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การ
ปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ด้านบริหารงาน 
5. ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบ
งบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
6. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนป ฏิบัติงาน ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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7. ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบายแผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
8. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่ใหม่งานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
9. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆหลายด้านของ
หน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมงานท ารายงานประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อประสานงานกับบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงานเป็นต้นเพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง
ถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
10. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญาเพ่ือให้งาน
ต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตั้งกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
11. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
12. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงานเพ่ือให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
13. มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่
ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
14.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
15. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
16. ระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและคุ้มค่า 
17. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
18. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
ด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์และงบประมาณ 
19.วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เปูาหมายของส่วนราชการ 
20. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทางด้านงบประมาณ 
อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเปูาหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการใช้จ่ายร่วมกัน 
21. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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งานบริหารทั่วไป 
นางสาวดาราวรรณ  การค้า  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
เลขทีต่ าแหน่ง    18 -3 – 01 – 4101 - 001 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายขวัญชัย ทุ่งศรีแก้ว   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     
นายอิทธิพล  นิมิตโภคานันท์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
นางสาวคงคา  ค าเมือง  พนักงานงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการ 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ 
2. เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล  
3. ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ  
4. ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์  
5. ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอ านวยความสะดวกต่างๆ 
6. ติดตาม การรายงานเรื่องต่างๆ ให้ทันตามห้วงเวลาที่ก าหนด 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
8. มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพื่อให้
การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปูาหมาย 
9. อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุ ม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และหลักฐานในการประชุม 
10.ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน อันเป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ  
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ด้านการก ากับดูแล 
12. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดติดตาม
ประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
ด้านการบริการ 
13.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 
อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ในต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลืองานทุกประเภท ในต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  ดังนี้ 
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โดยมอบหมายหน้าที่เพิ่มเติมดังนี้ 
นายขวัญชัย  ทุ่งศรีแก้ว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
         1. จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของส านักปลัด 
 2. จัดท าทะเบียนคุมการใช้รถยนต์องค์การบริหารส่วนต าบล ทะเบียน กบ 196  
 3. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน ของส านักปลัด 
 4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 5. มอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบช่องทางการสื่อสารกับประชาชน ใน Line ของอบต. ห้วยจรเข้ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายอิทธิพล นิมิตโภคานันท์ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  

1. ขับรถยนต์ส านักงาน 
2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
3. บ ารุง-รักษา ท าความสะอาดรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
4. งานตัดหญ้า ปรับปรุงภูมิทัศน์ 
5. ฉีดพ่นหมอกควัน 
6. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นางสาวคงคา  ค าเมือง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการ  
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เปิด-ปิด  อาคารส านักงาน 
2. ท าความสะอาดอาคารส านักงาน 
3. ท าความสะอาดห้องน้ า  
4. ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่องานองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 
5. เดินเอกสารในส านักงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานบริหารทั่วไป 
นางจินตนา  สวัสด ี ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
เลขทีต่ าแหน่ง  18 – 3 –01 - 3102 - 001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคลากร จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็น
ปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
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4. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆที่เก่ียวข้อง เพื่อไ ป
ประกอบการจัดโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตราก าลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะสมรรถนะของต าแหน่งและการ
ก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 
7. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
ค่าตอบแทน 
8. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ
จรรยา 
9. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรมด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มี
ความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
10. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
11. วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้กา ร
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด 
12. จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
13. ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการสรุปเวลา
การปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง  เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการ ที่ถูกต้องครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
ด้านการวางแผน 
14. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
15. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 
ตามท่ีก าหนด 
16. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
17. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
18. ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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งานนโยบายและแผน 
นางสาวสุพิชฌาย์  มะลิ   ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
เลขทีต่ าแหน่ง 18 – 3 – 01 – 3103 - 001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจบ้านเมือง และ
สังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
3. วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนยุพัฒนา ท้องถิ่น  5 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
4. ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมืองและสังคมเพ่ือ
เป็นข้อมูลส าหรับจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
5. ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการ
เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลาดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปใน
แนวทางเดียวกัน 
6. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ( PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
(Performance Assessment Rating Tool-PART)  
7. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่
ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
8. ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร
และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือ
ปรับปรุงการจราจร 
9. ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกใน
ระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
10. ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงรื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใส่และเป็นธรรม 
11. ประสานงาน รวบรวมและประมวลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะภายนอกจากนโยบายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนแผนพัฒนาท้องถิ่น  5 ปีและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
ด้านการวางแผน 
12. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
13. วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของหน่วยงาน
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
14. วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ด้านการประสานงาน 
15. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 
16. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
17. รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ 
18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
19. มอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบช่องทางการสื่อสารกับประชาชน ในเว็บไซต์  huaichorakhe.go.th  
20. มอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบ ITA 
21. มอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบ INFO 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
งานกฎหมายและคดี 
นางสาวสุภัสตรา   แซงสี  ต าแหน่ง  นิติกรปฏิบัติการ 
เลขทีต่ าแหน่ง 18 – 3 – 01 – 3105 - 001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นิติกร ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่
มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงก ฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศหรือค าสั่งต่างๆ ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการ ณ์และอ านวยความสะดวกในการท างานโดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็น
ธรรมต่อทุกฝุาย 
3. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อก ฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องที่เก่ียวกับวินัย
ข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับ
การบริหารราชการและการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
4. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
5. ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง  และโปร่งใส 
ด้านการวางแผน 
6. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
7. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
8. ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก 
เรียบร้อย และราบรื่น 
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ด้านการบริการ 
10. ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านก ฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจในข้อก ฎหมายที่เป็น
ปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงาน 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
นางสาวกุลรภัส  วรเลิศ  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ    
เลขที่ต าแหน่ง 18 – 3 – 01 – 3803 - 001  
นางสาวดรุณา  เพ็งพินิจ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
ให้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา ทุกด้าน 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษาท้ังในระบบ  
นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา หลักสูตร  
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
3. จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและนวัตกรรมร่วมวางแผน
อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้ง
ปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การ 
จัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
6. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้าน
การศึกษา 
7. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมิน
วิทยฐานะของครูและบุคลากร 
8. ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆเพ่ือ
สร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
9. ประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับ 
การศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
10. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติมโตที่ถูกต้องและมี 
การพัฒนาการที่ดีสมวัย 
11. จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 
12. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน า 
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ด้านการวางแผน 
13. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
14. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 
ตามท่ีก าหนดไว้ 
15. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ 
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
16. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การ 
บริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
17. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
       ส าหรับ นางสาวดรุณี  เพ็งพินิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้มีหน้าที่ในการช่วยเหลือ 
นักวิชาการศึกษา ด าเนินการในทุกด้าน  และให้มีหน้าที่รับผิดชอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. ช่วยเหลืองานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2. จัดท าฏีกาเก่ียวกับงานด้านการศึกษา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
นางสาวมยุรี  สวนนิล ต าแหน่ง ครู  
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-6600-197   
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                                                                                         
นางสาววัลนภา ทองธานี พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง คร ู ดังนี้ 
1.  อบรมเลี้ยงดู ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
2. จัดท ากิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง 
และได้รับการพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม 
และจัดมุม กิจกรรมต่างๆ  
3.ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม 
ความมีระเบียบและความรับผิดชอบ 
4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
6. ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน3วัน และ
ในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 
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7. จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดอาหารเสริม น้ าดื่มน้ าใช้ 
จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
8. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9. จัดท าแผนโครงการและแผนพัฒนาการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ส าหรับต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูในทุกภารกิจ และทุกๆด้าน 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
นางสาวศิริทรัพย์ ประดับแก้ว  ต าแหน่ง ครู 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-6600-198 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง คร ู 
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  อบรมเลี้ยงดู ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง  

 2. จัดท ากิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มีสุขภาพสมบูรณ์
แข็งแรง และได้รับการพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย โดยจัด
กิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุม กิจกรรมต่างๆ  
 3.ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบประชาธิปไตย การรักษา
สิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบและความรับผิดชอบ 
4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
6. ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็ก ในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน
3วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 
7. จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดอาหารเสริม น้ า
ดื่มน้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
8. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9. จัดท าแผนโครงการและแผนพัฒนาการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ส าหรับต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูในทุกๆภารกิจ และทุกๆด้าน 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
นางสาวเขมรินทร์  พลายเดช พนักงานจ้างทั่วไป   ต าแหน่ง นักการ   (ปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กปฐมทอง 
(วัดพระปฐมเจดีย์อุปถัมภ์) 
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เปิด-ปิด ส านักงาน อาคารสถานที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. ท าความสะอาดอาคารสถานที่  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. ท าความสะอาดห้องสมุด 
4. ท าความสะอาดห้องน้ า 
5. ตักอาหารกลางวันให้เด็กเล็ก และเก็บล้างท าความสะอาดห้องอาหารทุกวัน  
6. ท าความสะอาดห้องรับรอง ทุกวัน 
7. ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่องานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
นายศรีศักดิ์ ชมชื่นใจ  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-01-3801-001  
นางสาวนิตยา  เชิญขวัญศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
นายอภิรักษ์    พลจันทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล  เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจน ตามโครงการ

เศรษฐกิจชุมชน 
2. งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์ 
3. งานส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน ผู้ด้อยโอกาส 
4. จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ปุวยเอดส์ให้เป็นปัจจุบันถูกต้อง

และตรวจสอบได้ 
5. งานสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ  คนพิการ ผู้ปุวยเอดส์  ประชาชนผู้ด้อยโอกาสมีฐานะยากจนและประสบ

ปัญหาความเดือดร้อน 
6. งานส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนให้มีรายได้และการมีงานท า เป็นที่ปรึกษากลุ่ม  เพื่อส่งเสริมพัฒนา

ด้านต่างๆ 
7. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณมาพัฒนาชุมชน 
8. งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ

ตามล าดับชั้น   
9. งานจัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลปัญหาที่เกี่ยวข้องเพ่ือน า  เข้าบรรจุในแผนพัฒนาขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
10. งานการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร การเลี้ยงสัตว์ แก่ประชาชนในพื้นท่ี  
11. งานส่งเสริมการปศุสัตว์, การเกษตร 
12. รายงานข้อมูลทั่วไปที่เก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติ ข้อมูลประจ าเดือน ประจ าไตรมาส 
13. .งานบันทึก เสนอ รายงาน ขออนุญาต ขออนุมัติ  ท าความเห็นและเสนอแนะเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส าหรับต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือสนับสนุนงานนักพัฒนาชุมชนในทุก 
ภารกิจ และทุกๆด้าน  โดยมอบหมายเพิ่มเติมดังนี้ 
นางสาวนิตยา เชิญขวัญศรี   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
1.จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในระบบ e-Laas 
2.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายอภิรักษ์ พลจันทร์   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
1.งานด้านจัดท าค าสั่งอยู่เวรรักษาการณ์องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 
2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
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ส่วนราชการ  2.กองคลัง 
ต าแหน่งว่าง   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)  
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-04-2102-001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น   ดังนี้ 
ด้านแผนงาน 
1.ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและจัดท าแผนโครงการในการ
พัฒนาหน่วยงาน 
2.วางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านการคลังงาน
การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
4. วางแนวทางศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
5. วางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บ
รายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6. วางแนวทางศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัดเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 
7. วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
ด้านบริหารงาน 
8. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
9. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
10. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
11. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การ
สนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
12. ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น 
13. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุงาน
จัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานคุมควบการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
14. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานเงินประเมินผล 
การใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
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15. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตาม 
เปูาหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
16. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
17. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามกีฎา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าเงินส่งไปส ารองจ่าย
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
18. วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไปประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
19. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
20. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็น
กรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
21. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
22. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคั บบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
23. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและ 
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
24. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่น 
ต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
25. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงานที่ก ากับให้ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
26. ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธ
กิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
27. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
28. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปูาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
29. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณอาคาร
สถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครอง
ท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายกันร่วมหรือบริหารและก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
30. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 (1) ฝ่ายการเงิน 
ต าแหน่งว่าง   ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการเงิน  (นักบริหารงานการคลังระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-๐4-2102-๐๐2  
นางสาวรุ่งณัฏฐา รุ่งเรืองศรี ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง 
เป็นผู้ช่วยหัวหน้าฝุายการเงินปฏิบัติงานทุกภารกิจในด้านการเงิน 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
นางสาวพรทิพย์ ทุมะลิ พนักจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานธุรการกองคลัง และธุรการด้านการเงิน 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานคลัง ระดับต้น ดังนี้ 
ด้านแผนงาน 
1.ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและจัดท าแผนโครงการในการ
พัฒนาหน่วยงาน 
2.วางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านการคลังงาน
การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
4. วางแนวทางศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
5. วางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บ
รายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6. วางแนวทางศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัดเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 
7. วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
ด้านบริหารงาน 
8. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
9. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
10. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
11. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การ
สนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
12. ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น 
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13. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุงาน
จัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานคุมควบการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
14. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานเงินประเมินผล 
การใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
15. ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตาม 
เปูาหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
16. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
17. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามกีฎา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าเงินส่งไปส ารองจ่าย
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
18. วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไปประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
19. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
20. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็น
กรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
21. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
22. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคั บบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
23. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและ 
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
24. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่น 
ต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
25. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงานที่ก ากับให้ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
26. ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธ
กิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
27. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
28. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปูาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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29. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณอาคาร
สถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครอง
ท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายกันร่วมหรือบริหารและก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
30. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
โดยมอบหมายเพิ่มเติมให้ นางสาวรุ่งณัฏฐา รุ่งเรืองศรี ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง   ดังนี้ 
 1. จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินต่างทั้งฎีกาตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
 2. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาแยกเป็นหน่วยงานแต่ละส่วน  
 3. จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายงบประมาณ จัดท าทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน โดยน าข้อมูลจากทะเบียนคุมฎีกาเบิก
 จ่ายเงินตามงบประมาณ  เพื่อตัดงบประมาณรายจ่ายตามประเภทที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ
 รายจ่าย  
 4. ตรวจสอบความถูกต้องเลขทะเบียนรับฏีกาเบิกจ่ายเงิน  
 5. ตรวจสอบตัวเลข สรุปรายละเอียดใช้จ่ายที่เบิกจ่ายประจ าเดือนเพื่อความถูกต้องแม่นย า 
 6. พิมพ์หนังสือเอกสาร รายงานทางการเงินและรายงานข้อมูลอื่นๆ  
 7. จัดเก็บและตรวจสอบเอกสารประกอบฏีกาจ่ายเงินได้แก่วันที่ ลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับ
 เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้  ต้องประทับตราถูกต้องและจ่ายเงินแล้ว  
 8. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจัดท าภายในก าหนด และน าส่งเงินไม่เกินวันที่ 7 ของทุกเดือน  
 9. ติดตามประสานงานให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินตามรายงานจัดท าเช็คมารับโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้
 มีอ านาจลงในในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว พร้อมกับจัดท าส าเนารายงานจัดท า
 เช็คและต้นฉบับให้เก็บไว้กับฏีกา ส าเนาแยกไว้ต่างหาก  

10. จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร เงินยืมเงินงบประมาณ ค่า
สาธารณูปโภค ค่าไฟฟูา ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการอินเตอร์เน็ต ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการของกองคลัง 
11. จัดท าฏีกากันเงินโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติกันเงินรายจ่ายค้างจ่าย 
ตามแบบท่ีก าหนด 

 12. น าส่งเงินประกันสังคม ภายในก าหนดไม่เกิน วันที่ 15 ของทุกเดือน  
 13. น าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการท้องถิ่น(กบท.)ส่งภายในเดือน ธันวาคมทุกปี  
 14. รายงาน GPP ก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมอบหมายเพิ่มเติมให้ นางสาวพรทิพย์  ทุมะลิ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ดังนี้ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ รับ- ส่ง ลงทะเบียน  จัดเก็บการขออนุมัติท าลายตามระเบียบงาน 
สารบรรณ ในกองคลัง 

2. ค้นหา หนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการต่างๆ เกษียณ    
   แจกจ่าย ตรวจสอบรวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและ 
   น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ในกองคลัง 
3. งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร กองคลัง 
4. จัดเก็บฏีกา ค้นหาฏีกา 
5. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับวัสดุส านักงาน   วัสดุคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  
   ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  กองคลัง 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
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( 2 ) งานการบัญชี 
นางสาวภัคภร ก้านเหลือง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-04-3201-001 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ปฏิบัติและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชีและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
3. รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ
ทันสมัย 
4. จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
6. ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
7. ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ า ส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และ
งบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และ
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วนถูกต้องและสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนด
ไว้ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 
10. ศึกษาวิเคราะห์ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษีและทะเบียนคุมต่างๆท้ัง
ระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดลองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
11. ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
12. วิเคราะห์ และจัดท างบประมาณการเงินประจ าวันประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
13. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรมและเป็น
หลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
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14. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
15. รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณคงเหลือของ
หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงิ นอุดหนุนต่างๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 
16. ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด้านการวางแผน 
17. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้ด าเนินงาน
เป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
18. วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ 
19. ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้านการประสานงาน 
20. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
21. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
22. ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้การจ่ายเงิน
เป็นไปตามเปูาหมายและสัมฤทธิ์ผล 
23. ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
24. ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินงาน
ของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน  
25. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ๆและ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
ด้านการบริการ 
26. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
27. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
28. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการป ฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ต าแหน่งว่าง   ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ   
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-04-3203-001  
นางสาวสุมาลี ยอดเมือง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ดังนี้ 
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ด้านการปฏิบัติการ 
1.ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐเพ่ือให้ทราบว่าการการเก็บภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในงบประมาณถัดไปได ้
2. ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้
อ่ืนๆ เพื่อให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
3. ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ทุกประเภท เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม 
ลูกหนี้หรือผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อบังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
4. ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง
ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
5. รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการน ามา
ประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6. ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเ ภทต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตาม
ก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้
ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
7. ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดท่ีอยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
8. ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีท่ีดิน และสิ่งปลูกสร้าง   ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมทะเบียนใบอนุญาต
อ่ืนๆ ตามข้อบัญญัติ  
ด้านการวางแผน 
9. วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
10. วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อให้สามารถจัดเก็บข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
ด้านการประสานงาน 
11. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
12. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
13. ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ 
ด้านการบริการ 
14. ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม 
และพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ 
15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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       ส าหรบั  นางสาวสุมาล ี ยอดเมือง พนกังานจา้งตามภารกิจ  ต าแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนกังานจดัเก็บรายได ้       
ให้มีหน้าที่ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ทุกด้าน  และมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม ดังนี้  
 1. ด าเนินการออกใบเสร็จค่าน้ า , ค่าขยะมูลฝอย 
 2. รับช าระค่าน้ า , ค่าขยะมูลฝอย 
 3. ติดตาม ทวงถาม รายงาน หนี้ค้างช าระ ค่าน้ า ,ค่าขยะมูลฝอย 
 4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นางสาวอรวรรณ เกตุน้อย     พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า    
นางสาววัชราภรณ์  พูลทอง    พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า   
 1. จดเลขมาตรวัดน้ า  

2. ค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรน้ าของผู้ใช้น้ า 
3. ออกให้บริการจัดเก็บค่าน้ า 
4. ออกให้บริการจัดเก็บค่าขยะมูลฝอย 
5. ติดตามลูกหนี้ค้างช าระค่าน้ า 
6. ติดตามลูกหนี้ค้างช าระค่าขยะมูลฝอย 
7. แจ้งข้อขัดข้องมาตรน้ าและรายงานปัญหาการใช้น้ าประปาต่อผู้บังคับบัญชา 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ต าแหน่งว่าง    ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ   
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-04-3204-001  
นางสาวจีราวรรณ  สินนาค    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ทุกด้าน 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1.รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธี
กรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
3. จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุ
ต่างๆได้โดยสะดวก 
4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์
ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
6. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้าง
ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามความต้องการของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงาน 
7. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
ในการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 
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8. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์
ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของ ผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์ และ
มาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
9. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่นสัญญาซื้อ 
สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  
10. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียน
รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน  เพื่อให้
เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 
ด้านการวางแผน 
11. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเสร็จลุล่วงตามเปูาหมายที่วางไว้และจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ด้านการประสานงาน 
12. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
ด้านการบริการ 
13. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส าหรับ  นางสาวจีราวรรณ  สินนาค พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ        
ให้มีหน้าที่ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน นักวิชาการพัสดุ ทุกด้าน  และมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม ดังนี้  
 1. ด าเนินการคืนเงินประกันสัญญา 
 2. บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง e-GP 
 3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

ส่วนราชการ 3.กองช่าง 
นายเผดิม ลอยขวัญ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง)  
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-05-2103-001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง  
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
ด้านแผนงาน 
1.ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง 
งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้องนโยบายและ 
แผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
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ด้านการบริหาร 
4. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
5. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ  
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
6. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือเกิดความร่วมมือหรือ  
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
8. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ  
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 
ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
9. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด 
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
10.ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ  
หน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
11. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและ 
สามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
12. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป  
ตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
13. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไป  
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.งานก่อสร้าง 
นางสาวนสาริน  นิมิตโภคานันท์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ รับ- ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ  ในกองช่าง 
2. ค้นหา หนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ  ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา  คัดลอกลงรายการต่างๆ  เกษียณ 
แจกจ่าย ตรวจสอบรวบรวม  เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ในกองช่าง 
3. พิมพ์เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ  ค่ารักษาพยาบาล และ  การเข้าอบรม
ต่างๆ ของพนักงาน   ในกองช่าง 
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินต่างๆ  ในกองช่าง 
5. งานพัสดุจัดท าบันทึกรายงานขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจ าปี ในกองช่าง 
6. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับวัสดุส านักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  ให้เป็นไป
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  กองช่าง 
7. พิมพ์ประมาณการและสรุปประมาณการตามเอกสารที่ได้รับในกองช่าง 
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8. จัดท าสรุปยอดคงเหลือ ตลอดจนค่าใช้จ่าย ในแต่ละหมวด ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   ในกองช่าง 
9. จัดท ารายงานเอกสารงานควบคุมภายใน กองช่าง 
10. จัดพิมพ์รายงานข้อมูลต่างๆ  ที่เก่ียวกับกองช่าง 
11. รับแบบ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ขุดดินถมดิน น้ ามันเชื้อเพลิง ฯลฯ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายสุรศักดิ์  บุญชู  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน 
นายรังสรรค์  ฐานบัญชา  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน   
นางสาวชลิตา  ลิขิตไพบูลย์กิจ     พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน   มอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือไป
ช่วยงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
มีหน้าที่ช่วย ผู้อ านวยการกองช่างและนายช่างโยธา ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.งานใช้แรงงานทั่วไปเกี่ยวกับด้านช่าง 
2.งานฉีดพ่นหมอกควัน 
3.งานตัดหญ้า 
4.งานบ ารุงซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ 
5.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
นายรุจโรจน์  ลิขิตไพบูลย์ชัย  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-05-4701-001  
นางสาวนิชนันท์  แก้วบุญมา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  ให้มีหน้าที่ช่วยเหลือ 
นายช่างโยธา ในการปฏิบัติราชการทุกๆด้าน 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นายช่างโยธา  
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือการวางแผนและออกแบบ 
2. ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม เพื่อให้เป็นไปตามความ
ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 
3. ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็น
ราคากลางในการแจ้งเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
4. ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพื่อให้งาน
ก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
5. ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ 
และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
6. ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้
งบประมาณท่ีก าหนด 
7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานโยธาเพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ด้านการก ากับดูแล 
8. ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตาม
เปูาหมายที่ก าหนด 
9. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ด้านการบริการ 
10. ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือ
ในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

งานประสานสาธารณูปโภค 
นายชัยชาญ   งามพริ้งศรี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. ติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือเครื่อง ใช้ ้ที่เก่ียวกับ ระบบ

ประปาในพ้ืนที่ต าบลห้วยจรเข้ 
2. จัดหาน้ าสะอาดส าหรับอุปโภคไว้บริการประชาชน 
3. แก้ไขปัญหาเบื้องต้นเกี่ยวกับระบบประปาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 
4. ส ารวจตรวจสอบและ รายงานสภาพปัญหา ระบบประปา ในพ้ืนที่ต าบลห้วยจรเข้เพ่ือสามารถแก้ไขปัญหาได้
ทันท่วงที 
5. แจ้งข้อขัดข้องกรณีระบบประปาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้มีปัญหาต่อผู้อ านวยการกองช่างและสายบังคับ
บัญชาตามล าดับขั้น 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นายธวัฒน์ชัย  ปรีชาวงศ์ศิริ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน 
มีหน้าที่ช่วย พนักงานผลิตน้ าประปา ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือเครื่องใช้้ที่เก่ียวกับระบบประปา
ในพ้ืนที่ต าบลห้วยจรเข้ 
2. จัดหาน้ าสะอาดส าหรับอุปโภคไว้บริการประชาชน 
3. แก้ไขปัญหาเบื้องต้นเกี่ยวกับระบบประปาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 
4 .งานใช้แรงงานทั่วไปเกี่ยวกับด้านช่าง 
5.งานฉีดพ่นหมอกควัน 
6.งานตัดหญ้า 
7.งานบ ารุงซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ 
8.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ส่วนราชการ 4.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
นางสาวกันธิมา  ไทรทับทิม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  (นักบริหารงาน สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม)   เลขที่ต าแหน่ง 18-3-06-2104-001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
ด้านแผนงาน 
1.ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
2. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
4. ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพื่อควบคุมดูแลให้ประชาชนในท้องถิ่นมี
คุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ 
5. ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
6. ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามา 
ปรับปรุงในการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
7. วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวัง การปูองกันและ
ควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การคุ้มครองผู้บริโภค การส่งเสริม
บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ  
8. ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
ด้านบริหารงาน 
9. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
10. มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
11. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
13. ชี้ แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 
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14. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา การสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การส่งเสริม บ ารุงรักษา 
และคุ้มครองคุ ณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ 
เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีมีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
15. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
จ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้ ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝูาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
16. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
17. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุค คลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
18. ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการด าเนินงานในการศึกษาวิจัยเพ่ือ
พัฒนามาตรฐานและใช้ในการด าเนินงาน การเสนอแนวทางและก าหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการ
ด าเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี เพื่อประโยชน์ของประชาชน 
19. จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การ
สนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
20. อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
21. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
22. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
23. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้มีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
24. จัดรูปแบบและแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้ความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการ
ปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
25. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคั บบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานได้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
26. ก าหนดนโยบายและการวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย
พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
27. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
28. ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การใช้งบประมาณ 
เกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ๆ ให้เกิดเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการ
ปฏิบัติงาน 
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29. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ 
อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเปูาหมายขององค์กร 
30. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
นายยอดพนม จรุงกลิ่นจรัส พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนสวน  
มีหน้าที่ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.ดูแล บ ารุงรักษา ต้นไม้สวนหย่อม ในพ้ืนที่ต าบลห้วยจรเข้ 
2.งานฉีดพ่นหมอกควัน 
2.งานตัดหญ้า ปรับปรุงภูมิทัศน์ 
4.งานบ ารุงซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ 
5.ดูแลท าความสะอาดภายนอกอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยจรเข้ 
6.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
นายสมชาย  แย้มสรวล   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  
มีหน้าที่ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ขับรถบรรทุกขยะจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  
๒. การน าขยะมูลฝอยไปท าลาย  
๓. ดูแลซ่อมแซมข้อขัดข้องเล็กๆน้อย ให้รถบรรทุกขยะอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ  
4. ให้ปฏิบัติงานตั้งแต่ เวลา 20.00 น. – 04.00 น.  วันจันทร์ – วันเสาร์ 
5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
นายจักรวรรดิ์ มาลัย    พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  
นายวัชระ อ าพร   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  
มีหน้าที่ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย  
๒. การน าขยะมูลฝอยไปท าลาย  
3. ให้ปฏิบัติงานตั้งแต่ เวลา 20.00 น. – 04.00 น. วันจันทร์ – วันเสาร์ 
4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

2.งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
ต าแหน่งว่าง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 18-3-06-4601-001  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้
ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ปุวยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัย
แม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมปูองกันโรค เป็นต้น เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 
 




