
 
 
 
 
   

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
ที่  29   / ๒๕๖5 

เรื่อง  กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
ประจ ำปี  พ.ศ. 2565 
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 อาศัยอ านาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542, ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 19 
พฤศจิกายน พ.ศ.2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน, ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาฬสินธุ์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ.2558 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน, ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง ก าหนด
กอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2563 ลงวันที่ ๒๙ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล    
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 29 
ธันวาคม 2563  
 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่ความรับิิดชอบ
และมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 ๑. นำงณัฏฐกฤตญำ ภูโชคชัย เลขที่ต ำแหน่ง 03-3-00-1101-001 ประเภทบริหำรท้องถิ่น 
ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ) ระดับต้น อัตราเงินเดือน      
41,550 บาท สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  มีหน้าที่ความรับิิดชอบ ดังนี้ 
 บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแิน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินิลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่
ความรับิิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครอง  ิู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้ำนแผนงำน  
 1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือิลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้ง
ในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิิลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.2 ร่วมวางแินในการจัดท าแินยุทธศาสตร์และแินพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  
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 1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแินพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินิลงาน การเปิดเิยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแินพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.4 วางแินแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับิิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  
 1.5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แินงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 1.6 วางแินการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของิู้บริหารไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ิลตามวัตถุประสงค์  
 1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแินงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ
ิู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2. ด้ำนบริหำรงำน  
 2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินิลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ิลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
 2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิิล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  
 2.3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ
ส่วนราชการ เพ่ือิลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะิู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
 2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแินงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  
 2.7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีรับิิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
 2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอิู้บังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
 2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับิู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
 3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
 3.2 ช่วยวางแินอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
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 3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
 3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเิยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
 3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
 4.1 ช่วยวางแิน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
 4.3 ร่วมวางแินการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแินพัฒนา  
 ๒. นำงอัมภำพร  ภูจุไร  เลขที่ต ำแหน่ง 03-3-00-1101-002 ประเภทบริหำรท้องถิ่น 
ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น  อัตราเงินเดือน 35,220 สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี 
  มีหน้าที่ในการเป็น ิู้ช่วยปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ในการบริหารราชการตาม
กฎหมาย อันได้แก่ เป็นิู้ช่วยในการบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ตลอดจนถึงพนักงานจ้าง     
ทุกส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ทุกคน และเป็น ิู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี 
รับิิดชอบในการติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานของทุกส่วน วิเคราะห์และกลั่นกรองงานในหน้าที่และตาม
นโยบายของทางราชการ และที่มอบหมายของทุกส่วน พร้อมความเห็นเสนอให้ปลัดฯและนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาดี หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุญาตหรือ
อนุมัติตามที่ระเบียบหรือกฎหมายก าหนดไว้และวิเคราะห์หรือพิจารณาและน าเสนองานอ่ืนใด หรือตาม
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ได้มอบหมายให้ต่อไป 
 หน่วยตรวจสอบภำยใน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
 1. นำงรุ่งฤดี  ศิลำสิทธิ์  เลขที่ต ำแหน่ง 03-3-12-3205-001 ประเภทวิชำกำร ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับช ำนำญกำร  อัตราเงินเดือน 26,460 บาท สังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาดี มีหน้าที่ความรับิิดชอบ ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพย์สินเพื่อให้การตรวจสอบด าเนิน
ไปอย่างถูกต้องและได้ิลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง  
 1.2 ตรวจสอบการและประเมินิลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริต  
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์
ทีก่ าหนด  
 1.3 จัดท ากระดาษท าการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะให้ิู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบิลการด าเนินงาน  
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 1.4 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าสาหรับการฝึกอบรม เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
 1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่างๆ ทางการ
บริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือ
น าไปประกอบการจัดท าแินการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ิล
ตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริงอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.6 ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารสรุปิลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ
ต่างๆ เพ่ือเสนอิลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ิู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบิล
การด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อไป  
 1.7 ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น  
 1.8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
การประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
 1.9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ิูกพัน
งบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบแบบแินที่ก าหนดไว้  
 1.10 ร่วมจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ส่งเสริม
และสนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
 2.1 วางแินหรือร่วมด าเนินการวางแินการทางานตามแินงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ิลสัมฤทธิ์ 
ทีก่ าหนด  
 2.2 ร่วมวางแินงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน การบริหาร 
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแินงาน 
ระยะเวลา และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
 2.3 วางแินการก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจ าปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
งบประมาณ เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต  
 2.4 วางแินการควบคุม แนะน า ิู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมาย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเพียงพอ 
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 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 3.3 ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทางานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับิิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ิู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทาสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เก่ียวกับงานเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แินงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 4.3 ให้ค าแนะน าในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
ที่ิิดพลาดให้ลดน้อยลง  
 4.4 ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ
และเจ้าหน้าที่ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 
 1. ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
 พันจ่ำโทรังสันต์ ภูกองไชย เลขที่ต ำแหน่ง 03-3-01-2101-001 ประเภทอ ำนวยกำร
ท้องถิ่น ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) ระดับต้น อัตราเงินเดือน  36,310 บาท สังกัด
ส านักปลัดฯ มีหน้าที่ความรับิิดชอบ ดังนี้    
 1. ด้ำนแผนงำน  
 1.1 ร่วมวางแินงาน โครงการ หรือแินการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแิน งานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแินในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.2 ร่วมจัดท าแินหรือโครงการติดตามประเมินิลการด าเนินงานตามแินและโครงการ
ต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็นนโยบายแินงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแินงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  
 1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแินงาน โครงการ หรือ
แินการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินิลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแิน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน  
งานเลขานุการ งานนโยบายและแิน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าทีข่องกอง หรือส่วนราชการใด
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตข้้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
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 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น  
 2. ด้ำนบริหำรงำน  
 2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  
 2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แินยุทธศาสตร์และ
แินปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด  
สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แินพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งช าติและแินอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
 2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และิลงานที่เก่ียวข้องกับงาน
ด้านนโยบาย แินยุทธศาสตร์ แินปฏิบัติการ หรือแินอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การท างานของิู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
 2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  
 2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับิิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ก าหนด  
 2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ งานติดตามิลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ
ต้องการของิู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  
 2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน
ระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิช าการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรห า บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแิน 
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประช าสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจ 
และภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  
 2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์
ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น  
เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดิลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนิู้รับบริการ  
 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  
 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
 3.2 ติดตามและประเมินิลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
 4.1 วางแินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
 4.2 ร่วมหรือวางแินและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับิิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
  พนักงำนส่วนต ำบล 
  1.1.1 นำงสำวสุธิดำ  หนองภักดี เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๑-๓๑๐1-๐๐๑ ประเภท
วิชำกำรต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร อัตราเงินเดือน  36,310  บาท      
 1. ด้ำนปฏิบัติกำร  
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่างๆ  
 1.2 ช่วยวางแิน ติดตาม และปฏิบัติงานในสานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแินปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดิลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนด  
 1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบ และคาสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวก 
ต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ  
 1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อิิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของิู้บริหาร  
 1.5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน  
การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์  
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 1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนาเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการ
ต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ  
 1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด  
 1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคาสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของิู้บังคับบัญชา  
 1.10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานิลการปฏิบัติราชการ ิลการติดตามและเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานิลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ิู้บริหารในการ
บริหารงาน  
 1.11 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลอืกับิู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้
ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทางาน  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
 วางแินหรือร่วมด าเนินการวางแินการทางานตามแินงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับ สานัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับิิดชอบ 
แก่หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ิู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
 1.1.2 นำงเจษฎำภรณ์  ภูสมนึก  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๑-4101-๐๐๑ ประเภททั่วไป
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับช ำนำญงำน อัตรำเงินเดือน 19,580  บำท        
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก ่การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
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 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อิิดพลาด  
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานิลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการิลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเิย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ิู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 2. ด้ำนกำรบริกำร  
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ิู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ิู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป  
 2.4 ิลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ลูกจ้ำงประจ ำ 
 1.1.3 นำยทวีศักดิ์ ยุทธยงค์ กลุ่มงำนสนับสนุน ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร อัตราค่าจ้าง  
20,680 บาท   
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ิู้ช่วยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ   
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน      
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และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน  
ต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
 1.2 ิู้ช่วยจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ          
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
 1.3 ิู้ช่วยรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
 1.4 ิู้ช่วยตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ  
ที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน  เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อิิดพลาด  
 1.5 ิู้ช่วยจัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 1.6 ิู้ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 1.7 ิู้ช่วยการรวบรวมรายงานิลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 ิู้ช่วยจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 1.9 ิู้ช่วยจัดเตรียม และด าเนินการิลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม           
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 1.10 ิู้ช่วยปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเิย ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ิู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 1.11 ิู้ช่วยอ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน      
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
 1.12 ิู้ช่วยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 2. ด้ำนกำรบริกำร  
 2.1 ิู้ช่วยให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ิู้ที่มาติดต่อ         
และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ิู้ช่วยติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ิู้ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ิู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์
ได้ต่อไป  
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 2.4 ิู้ช่วยิลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
     พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 1.1.4 นำงจันทร์เพ็ญ ทิวะสิงห์ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร อัตราค่าตอบแทน   
16,470 บาท        
  1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การร่างโต้ตอบหนังสือ
ราชการ และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  2. ปฏิบัติงานการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกรายการของส านักปลัดฯ 
  3. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  4. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ิู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  5. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  6. ให้บริการข้อมูลแก่ิู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  7. ิลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
    1.1.5 นำยบุญถิ่น ผ่ำนส ำแดง ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ อัตราค่าตอบแทน 14,880 บาท            
 การขับรถยนต์ส่วนกลางที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่ดูแล   
และบ ารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยในการใช้รถยนต์และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 
  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
 1.1.6 นำยนพดล ทิวะสิงห ์ต ำแหน่งคนงำนประจ ำรถขยะ อัตราค่าตอบแทน 9,000 บาท   
   เก็บขยะมูลฝอยภายในต าบลนาดี  ทั้ง ๙ หมู่บ้าน บ ารุงรักษา ท าความสะอาดและแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถบรรทุกขยะ ก าจัดสิ่งปฏิกูลอันท าให้เกิดความสกปรกท าให้สภาพแวดล้อม
เสียภายใต้การก ากับตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
  1.1.7 นำยจีระ  ชนะชื่น ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนประจ ำรถขยะ อัตราค่าจ้าง 11,500 บาท   
 ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน ที่สาธารณะ  ที่รองรับขยะมูล
ฝอยและการน าขยะมูลฝอยไปท าลายและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 
  1.1.8 นำงสมรักษ์ ภูเบ้ำทอง ปฏิบัติหน้ำที่ แม่บ้ำน อัตราค่าจ้าง  11,750 บาท   
 ๑. ท าความสะอาดส านักงาน ช่วยเหลืองานธุรการ เช่น ถ่ายเอกสาร งานส่ง หนังสือ
ราชการ  
 ๒. จัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องดื่ม ,จัดเลี้ยงรับรองิู้มาติดต่อราชการรวมถึงิู้บริหาร  , 
ประธานสภา สมาชิกสภา ฯลฯ  
 ๓. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่างๆ  
 ๔. ช่วยบริการและอ านวยความสะดวกในการประชุมต่าง ๆ  
 ๕. ดูแล รักษาวัสดุ - ครุภัณฑ์ในส านักงาน  
 ๖. ดูแลรักษาวัสดุ - ครุภัณฑ์ส านักงาน ที่ช ารุดเสียหายให้ิู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบ  
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 ๗. ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหายเบื้องต้นให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  
 ๘. ปิดไฟฟ้า น้ าประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าหลังการเลิกงาน  
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  1.1.9 นำยสมปอง ภูกระบิน ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนประจ ำรถขยะ อัตราค่าจ้าง 9,000 บาท   
 ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน ที่สาธารณะ  ที่รองรับขยะมูล
ฝอยและการน าขยะมูลฝอยไปท าลายและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 
  1.1.10 นำยแท๊กเตอร์ ภูดินด ำ ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนประจ ำรถขยะ อัตราค่าจ้าง 9,500 บาท   
 ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน ที่สาธารณะ  ที่รองรับขยะมูล
ฝอยและการน าขยะมูลฝอยไปท าลายและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 
  1.2 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
 1.2.1 นำงสำวทรงพรรณ  ภูงำมเงิน เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๓-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑ ประเภท
วิชำกำร ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับช ำนำญกำร อัตราเงินเดือน 27,480 บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แินงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
 1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแินกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแินก าหนดแินการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
 1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แินงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแินยุทธศาสตร์ 
แินพัฒนา 3 ปี แินการปฏิบัติงาน แินงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
 1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลิลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสาหรับการจัดท าแินงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  
 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วน
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานิลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินิลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  
 1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จาเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจดัท ากระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  
 1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแินที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนามาประกอบ
ในการวางแินและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  
 1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการิลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  
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 1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของิู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใส
และเป็นธรรม  
 1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนาไปใช้
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  
 1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลิลข้อมูลทั้งจากิลการด าเนินงานที่ิ่านมา  
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
แินยุทธศาสตร์และแินพัฒนา 3 ปีและแินปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
 2.1 วางแินการทางานที่รับิิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแินการทางานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 2.2 วางแินและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด
ในโครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
 2.3 วางแินการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเิยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแินงาน
โครงการ  
 4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแิน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
 1.2.2 นำงสำวศรินทร  ภูยำว ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
อัตราค่าจ้าง 10,500 บาท   
 1. งานจัดท าหนังสือ และรับ - ส่งหนังสือ เอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานนโยบายและแิน   
 2. งานจัดท าแบบเสนอโครงการ การเขียนโครงการ  รวมทั้งให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับการ
เขียนโครงการแก่ประชาชน กรรมการหมู่บ้าน และกลุ่มต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3. งานประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม  ปัญหาและความต้องการของ 
ประชาชนในพื้นท่ีและจัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรม  เพื่อประกอบในการจัดท าแินพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี 
 4. งานจัดท าการวางระบบควบคุมภายใน ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดีและประสาน
กับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ด าเนินการรวบรวมจัดวางระบบควบคุมภายในตาม
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแิ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 
 5.  งานจัดท าแบบรายงานทุกวันที่ ตามท่ีอ าเภอ จังหวัด ให้ด าเนินการรายงาน 
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 6.  งานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 7.  งานโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 
 8.  งานลงระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแินและประเมินิล (e-plan)  
ของอบต.นาดี 
 9.  งานลงระบบบัญชี (E-Laas) ในส่วนของการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 10.  งานรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าแินการด าเนินงานประจ าปี 
 11.  งานรวบรวมข้อมูลการจัดท าการติดตามและประเมินิลแินพัฒนา  และโครงการ
ต่าง ๆ ร่วมกับคณะกรรมการติดตามและประเมินิลแินพัฒนาของ อบต.นาดี   
 12.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.3 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  พนักงำนส่วนต ำบล 
  1.3.1 นำงสำวชลธิรำ  วรวะลัย  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๑-๓๑๐2-๐๐๑ ประเภท
วิชำกำร ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร อัตราเงินเดือน  32,450  บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินิล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น 
การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินิลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและิลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจา
เป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแินทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแินและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแิน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
 1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับิิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับิิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแิน
อัตรากาลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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 1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งิู้มีความรู้ความสามารถให้ดารงต าแหน่ง  
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับิิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับิิดชอบ 
เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับิิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน 
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  
 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินิล
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหาริลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ  
 1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคา ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา  
 1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ิู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแินหรือร่วมด าเนินการวางแินการทางานตามแินงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  
 4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนาเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แินงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  
 4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ตารา คู่มือ สื่อ เอกสารเิยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทาความ
เข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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    1.๔ งำนนิติกำร 
 1.4.1 จ่ำเอกเทพพิทักษ์  สุนทรรส  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ ประเภท
วิชำกำร ต ำแหน่ง นิติกร ระดับช ำนำญกำร  อัตราเงินเดือน  34,680 บาท         
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทาง
ราชการที่มีิลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ
หน่วยงาน  
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือคาสั่งต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  
 1.3 ติดตามและประเมินิลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคาสั่งต่างๆ เพ่ือนาข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศและคาสั่งต่างๆ  
 1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
 1.5 ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของิู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ิู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุิลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ  
 1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด 
กฎหมายต่างๆ  
 1.7 ควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การ
ติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแินหรือร่วมด าเนินการวางแินการทางานตามแินงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า เิยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และรวดเร็วและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 4.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 4.3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากข้ึน และสามารถนาไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้  
 4.4 จัดเก็บข้อมูล ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานนิติการ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แินงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ  
    1.5 งำนส่งเสริมสวัสดิกำรสังคม 
 1.5.1 นำงปิยวดี พลยุทธ เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๓-๐๑-3801-๐๐๑ ประเภทวิชำกำร 
ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร อัตราเงินเดือน 25,970 บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแินงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของิู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน  
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แินงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแินการพัฒนาในทุก
ระดับ  
 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู่ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน  
 1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  
 1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือ
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง 
ๆเพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแินชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือ
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  
 1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน  
 1.10 ดูแล ร่วมทางานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมิลิลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว
ในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
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 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนิู้สูงอายุ ิู้พิการและิู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
 1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมิลิลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
 1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินิลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้  
 1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย
สามารถนามาวางแินในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับิิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
 1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนิู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี
ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  
 1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
 1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแินการทางานที่รับิิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแินการทางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
 4.2 เิยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ิู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  
    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 1.5.2 นำงสำวอำรีรัตน์ ภูกระทำน  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน   
อัตราค่าตอบแทน 14,740 บาท  
   1.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- งานศูนย์รวมข้อมูลและิลิตภัณฑ์ต าบล 
- งานส่งเสริมประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- งานความจ าเป็นขั้นพื้นฐาน  (จปฐ.) 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   2.  งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- งานสงเคราะห์เด็ก เยาวชน  สตรี ิู้ด้อยโอกาส  คนชรา ิู้ป่วยเอดส์ และิู้พิการ 
- งานส ารวจ ติดตามข้อมูลสังคมสงเคราะห์ 
- งานสวัสดิการิู้สูงอายุและกลุ่มต่างๆ 
- งานชมรมิู้สูงอายุต าบลนาดี 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   3.  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวิชาการแก่กลุ่มอาชีพ 
- งานพัฒนาศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
- งานส่งเสริมสนับสนุนหาแหล่งเงินทุนแก่กลุ่มอาชีพ 
- ควบคุม  จัดระเบียบ  และข้ึนทะเบียนกลุ่มอาชีพและองค์กรต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4.  งานตามนโยบายของิู้บริหาร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- โครงการหมู่บ้านสะอาด  หน้าบ้านน่าดู  หลังบ้านน่ามอง  พี่น้องสามัคคี 
- โครงการจัดการสิ่งแวดล้อมและการคัดแยกขยะ 
- โครงการสภาสตรีต าบลนาดี 
- งานประจ าปี  
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรือเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- งานส านักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ         
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 
- งานชีวอนามัย 
- งานฌาปนกิจสงเคราะห์  
- งานส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.6 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  1.6.1 นำยภำณุพงษ์  ภูกระทำน  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๑-4805-๐๐๑ ประเภททั่วไป
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับช ำนำญงำน อัตราเงินเดือน  21,190 บาท          
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เชน่ 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
 1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับิิดชอบ การกู้ภัย การ
ช่วยเหลือิู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่
เกิดข้ึน  
 1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ  
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 1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแินป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทา      
สาธารณภัย เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
 1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ี ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
 2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง  
 2.2 วางแิน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ิู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 3. ด้ำนกำรบริกำร  
 3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
 3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเิยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือิู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  
และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
 3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแินงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือนามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป  
 3.4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ิู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น  
 พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
 1.6.2 นำยวัชรินทร์  ภูสมหมำย ปฏิบัติหน้ำที่ พนักงำนขับรถปฏิบัติกำรแพทย์ฉุกเฉิน   
อัตราค่าจ้าง 9,500 บาท   
 1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง  ิู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความ
ปลอดภัยตามที่ได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. บันทึกและรายงานการออกปฏิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฏิบัติงาน 
 3. สอบถาม/ติดตามิลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของิู้ป่วยทุกรายที่
ให้บริการ 
 4. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม และเพียงพอต่อปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
 5. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดกาฬสินธุ์  และข้อตกลงการ
เข้าร่วมเป็นอาสาสมัครหน่วยกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์  
โดยเคร่งครัด 
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 1.6.3 นำยจักรพันธ์ ภูเงินงำม ปฏิบัติหน้ำที่ ปฏิบัติกำรแพทย์ฉุกเฉิน อัตราค่าจ้าง 10,500 บาท  
 1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง  ิู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความ
ปลอดภัยตามที่ได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. บันทึกและรายงานการออกปฏิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฏิบัติงาน 
 3. สอบถาม/ติดตามิลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของิู้ป่วยทุกรายที่
ให้บริการ 
 4. สรุปิลการปฏิบัติงาน รายงานที่เกี่ยวข้อง  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คณะ
ิู้บริหารทราบทุกเดือน 
 5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม และเพียงพอต่อปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
 6. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดกาฬสินธุ์  และข้อตกลงการ
เข้าร่วมเป็นอาสาสมัครหน่วยกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ โดย
เคร่งครัด 
 7. หัวหน้าหน่วยกู้ชีพต าบลนาดีเป็นิู้เบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ส าหรับหน่วยกู้ชีพ เป็นิู้
ก ากับ ดูแลและวางแินการปฏิบัติงานของพนักงานกู้ชีพ ต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 8. ปลัดเทศบาลต าบลนาดี ให้การอ านวยการและให้การสนับสนุนการด าเนินการของ
หน่วยกู้ชีพเทศบาลต าบลนาดี ทั้งด้านบุคลากร งบประมาณ และด้านเครื่องมืออย่างพอเพียง 
 1.6.4 นำยสมจิต กระภูชัย ปฏิบัติหน้ำที่ ปฏิบัติกำรแพทย์ฉุกเฉิน อัตราค่าจ้าง 10,500 บาท   
 1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง  ิู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความ
ปลอดภัยตามที่ได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. บันทึกและรายงานการออกปฏิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฏิบัติงาน 
 3. สอบถาม/ติดตามิลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของิู้ป่วยทุกรายที่
ให้บริการ 
 4. สรุปิลการปฏิบัติงาน รายงานที่เกี่ยวข้อง  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คณะ
ิู้บริหารทราบทุกเดือน 
 5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม และเพียงพอต่อปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
 6. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดกาฬสินธุ์  และข้อตกลงการ
เข้าร่วมเป็นอาสาสมัครหน่วยกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ โดย
เคร่งครัด 
 7. หัวหน้าหน่วยกู้ชีพต าบลนาดีเป็นิู้เบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ส าหรับหน่วยกู้ชีพ เป็นิู้
ก ากับ ดูแลและวางแินการปฏิบัติงานของพนักงานกู้ชีพ ต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 8. ปลัดเทศบาลต าบลนาดี ให้การอ านวยการและให้การสนับสนุนการด าเนินการของ
หน่วยกู้ชีพเทศบาลต าบลนาดี ทั้งด้านบุคลากร งบประมาณ และด้านเครื่องมืออย่างพอเพียง 
 1.6.5 นำยสำยัน ภูผันผิน ปฏิบัติหน้ำที่ พนักงำนขับรถปฏิบัติกำรแพทย์ฉุกเฉิน   
อัตราค่าจ้าง 7,000 บาท   
 1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง  ิู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความ
ปลอดภัยตามที่ได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. บันทึกและรายงานการออกปฏิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฏิบัติงาน 
 3. สอบถาม/ติดตามิลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของิู้ป่วยทุกราย 
ที่ให้บริการ 
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 4. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม และเพียงพอต่อปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
 5. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดกาฬสินธุ์  และข้อตกลงการ
เข้าร่วมเป็นอาสาสมัครหน่วยกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์  
โดยเคร่งครัด 
 1.6.6 นำยสมร นำมวิเชียร ปฏิบัติหน้ำที่ ปฏิบัติกำรแพทย์ฉุกเฉิน อัตราค่าจ้าง 10,500 บาท   
 1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง  ิู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความ
ปลอดภัยตามที่ได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. บันทึกและรายงานการออกปฏิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฏิบัติงาน 
 3. สอบถาม/ติดตามิลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของิู้ป่วยทุกรายที่
ให้บริการ 
 4. สรุปิลการปฏิบัติงาน รายงานที่เกี่ยวข้อง  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คณะ
ิู้บริหารทราบทุกเดือน 
 5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม และเพียงพอต่อปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
 6. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดกาฬสินธุ์  และข้อตกลงการ
เข้าร่วมเป็นอาสาสมัครหน่วยกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ โดย
เคร่งครัด 
 7. หัวหน้าหน่วยกู้ชีพต าบลนาดีเป็นิู้เบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ส าหรับหน่วยกู้ชีพ เป็นิู้
ก ากับ ดูแลและวางแินการปฏิบัติงานของพนักงานกู้ชีพ ต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 8. ปลัดเทศบาลต าบลนาดี ให้การอ านวยการและให้การสนับสนุนการด าเนินการของ
หน่วยกู้ชีพเทศบาลต าบลนาดี ทั้งด้านบุคลากร งบประมาณ และด้านเครื่องมืออย่างพอเพียง 
 1.6.7 นำยรำตรี ภูเบ้ำทอง ปฏิบัติหน้ำที่ ปฏิบัติกำรแพทย์ฉุกเฉิน อัตราค่าจ้าง 7,000 บาท   
 1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง  ิู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความ
ปลอดภัยตามที่ได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร-สั่งการ  1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. บันทึกและรายงานการออกปฏิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฏิบัติงาน 
 3. สอบถาม/ติดตามิลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของิู้ป่วยทุกรายที่
ให้บริการ 
 4. สรุปิลการปฏิบัติงาน รายงานที่เกี่ยวข้อง  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คณะ
ิู้บริหารทราบทุกเดือน 
 5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม และเพียงพอต่อปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
 6. ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดกาฬสินธุ์  และข้อตกลงการ
เข้าร่วมเป็นอาสาสมัครหน่วยกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ โดย
เคร่งครัด 
 7. หัวหน้าหน่วยกู้ชีพต าบลนาดีเป็นิู้เบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ส าหรับหน่วยกู้ชีพ เป็นิู้
ก ากับ ดูแลและวางแินการปฏิบัติงานของพนักงานกู้ชีพ ต าบลนาดี อ าเภอยางตลาด  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 8. ปลัดเทศบาลต าบลนาดี ให้การอ านวยการและให้การสนับสนุนการด าเนินการของ
หน่วยกู้ชีพเทศบาลต าบลนาดี ทั้งด้านบุคลากร งบประมาณ และด้านเครื่องมืออย่างพอเพียง 
 1.6.8 นำยนที  สุมังเกษตร ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนประจ ำรถขยะ อัตราค่าจ้าง 11,500 บาท   
 ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน ที่สาธารณะ  ที่รองรับขยะมูล
ฝอยและการน าขยะมูลฝอยไปท าลายและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา  
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 1.6.9 นำยคชสีห์ ภูกำเมศ ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
อัตราค่าจ้าง 12,750 บาท   

1.  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์ต่างๆ  
2.  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ  

 3.  งานช่วยเหลืออุบัติเหตุ  และิู้ป่วยฉุกเฉิน 
 4.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5.  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 6.  งาน อปพร.อบต.นาดี 
 7.  จัดสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี 
 8.  งานประสานการด าเนินการ  ของศูนย์ต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดต าบลนาดี  

 9.  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการรับ -  ส่งข้อความทางวิทยุสื่อสาร   ระหว่างองค์การบริหารส่วน 
ต าบลกับหน่วยราชการต่าง  ๆ 

   10.  งานเขียนป้ายชนิดต่าง ๆ   
 11.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.7 งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
 1.7.1 นำยเชิดชัย  ทวีสินธุ์  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๑-๓401-๐๐๑ ประเภทวิชำกำร 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตร ระดับช ำนำญกำร  อัตราเงินเดือน  23,550 บาท         
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การิลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช
พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้าน
พฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม การ
อารักขา งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาิลิตภัณฑ์ รวมทั้งงาน 
ด้านการิลิตสารบ ารุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาิลิลิตให้
ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งิู้ิลิตและิู้บริโภค รวมทั้งิลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 
 1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย 
ปัจจัยการิลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมิลิลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การิลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า 
เกษตรแปรรูป เช่น ปริมาณการิลิต การตลาด ราคาิลิลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น 
เพ่ือวางแินและแนะน าการิลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ิู้ประกอบการ สามารถิลิตให้ได้มาตรฐาน
คุณภาพสินค้าเกษตร 
 1.5 ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และ
น้ า การปรับปรุงบ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแินการใช้ที่ดิน
เพ่ือการพัฒนาที่ดิน 
 1.6 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพ่ือพัฒนาิลิตภัณฑ์ให้ได้
มาตรฐานสากล อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบ
หลักฐานการิลิติ้าไหมเพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐาน
ิลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 
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 1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้าน
การเกษตรและปัจจัยการิลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต 
เพ่ือให้เกษตรกรและิู้ที่เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์ 
 1.8 ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ปัจจัยการิลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองิลิติล ิลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาด
ของโรคแมลงศัตรูพืช เพื่อการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม 
 1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด าเนินการให้
เป็นไปตามกฎหมาย 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแินการท างานที่รับิิดชอบร่วมด าเนินการวางแินการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
 4.1 รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ิู้ิลิต ิู้ประกอบการ และิู้เกี่ยวข้อง 
 4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน าจัดท าสื่อเิยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เกษตรกร ิู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ 
และมีิลิลิตทางการเกษตรที่ดี 
 4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.4 จดัเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทางสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
 4.5 ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ
ประชาชน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
  1.7.2 นำยอำรีย์  สีท ำมี ปฏิบัติหน้ำที่ นักกำรภำรโรง อัตราค่าจ้าง 12,000 บาท   
  1. ดูแล สอดส่อง และตรวจตราความปลอดภัยภายในพ้ืนที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้พ้นจาก
การโจรกรรม การก่อวินาศกรรม การจารกรรม และอุบัติภัย ฯลฯ ที่อาจเกิดขึ้น และสร้างความเสียหายแก่
อาคารสถานที่ ทรัพย์สินต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยเฉพาะการดูแล ป้องกันการลุกล้ า บุกรุกเข้าไปใน
พ้ืนที่ควบคุม 
  2. ประจ าการอยู่ที่ทางเข้า-ออกหลัก เพ่ือตรวจสอบและอ านวยความสะดวกแก่บุคคล 
ยานพาหนะ และการน าสิ่งของต่างๆ เข้า-ออกในพื้นที่ควบคุมของหน่วยงาน 
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 2. กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
  นำยยุคนธร  ภูโชคชัย เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น อัตราเงินเดือน 40,900 บาท สังกัดกองคลัง มีหน้าที่ความ
รับิิดชอบ ดังนี้    
 1. ด้ำนแผนงำน  
 1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือ
วางแินและจัดท าแินงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
 1.2 ร่วมวางแินงาน/โครงการ หรือแินการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืนๆ      ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแินในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแินกลยุทธ์  
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแินงาน/โครงการ หรือ
แินการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินิลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มกีารบูรณาการแินงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
 1.5 ร่วมวางแินในการจัดท าแินที่ภาษี จัดห าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
 1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
 1.7 วางแินการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
 2. ด้ำนบริหำรงำน  
 2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับิิดชอบ  
 2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับิิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินิลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ิลดี ิลกระทบ 
ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
 2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบ
งานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
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เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
 2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินิลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง
ที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  
 2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มกีารช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง 
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ
การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมปีระสิทธิภาพสูงสุด  
 2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ 
เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดิลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
 2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น
เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
 3.2 ติดตามและประเมินิลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  
ให้มคีวามสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  
 3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ิู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
 4.1 ก าหนดนโยบายและวางแินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง  
และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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 4.4 ร่วมหรือวางแินและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับิิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานทีแ่ละอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า  
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
 4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิิล
สูงสุด  
  2.1 งำนกำรเงินและบัญชี 
  พนักงำนส่วนต ำบล 
 2.1.1 นำงสำวชื่นใจ  ภูสัตย์ค ำ เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๔-3202-๐๐๑ ประเภท 
วิชำกำร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง ระดับช ำนำญกำร อัตราเงินเดือน  32,450  บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุง
แก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชี 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป ของสังคม  
 1.2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปิลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการ
พิจารณาวางรูปและปรับปรุงระบบบัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 1.3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี 
เพ่ือให้สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
ที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.5 สรุปวิเคราะห์และจัดท าแินงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่าย เงิน
ตามแินงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยาย
เวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมีประสิทธิิลสูงสุด  
 1.7 ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้าน
การเงินหรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาส่งเงิน การก าหนดหรือขยายวงเงิน
คงคลัง การก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ิู้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
 1.8 วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนว
ทางแก้ไขที่เหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและิู้รับบริการเป็นส าคัญ  
 1.9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและ
ศึกษาด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมกับ
สภาวการณ์และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับิิดชอบ  
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 1.10 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจ่าย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพ่ือพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
 2.1 วางแินหรือร่วมด าเนินการวางแินการทางานตามแินงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ิลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 2.2 วางแิน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพ่ือบริหาร
งบประมาณให้เป็นไปอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 3.3 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 4. ด้ำนกำรบริกำร  
 4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าและเิยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ การเงิน
การคลัง การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุน
ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  
 4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมายของทางราชการ  
 4.3 พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและการ
คลัง เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
 4.4 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและการเงินที่ตน 
มีความรับิิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ิู้ที่สนใจได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถนาไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด  
 2.1.2  (- ว่ำง -)  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๔-4201-๐๐๑ ประเภททั่วไป  ต ำแหน่ง  
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน  อัตราเงินเดือน    -    บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็น 
ไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทางบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทางบประมาณ 
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแินการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแินการ 
เบิกจ่ายเงิน  
 1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
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 1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ 
ทางการเงินและบัญชี  
 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ใน การปฏิบัติงาน  
 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  
 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้ำนกำรบริกำร  
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ิู้ที่สนใจ  
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ 
ที่เป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน  
  ลูกจ้ำงประจ ำ 
 2.1.3 นำยณรงค์ฤทธิ์ ทิวะสิงห์ กลุ่มงำน สนับสนุน ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและ
บัญชี  อัตราค่าจ้าง  19,720  บาท  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา หรือกฎระเบียบ
ที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี คัดแยกประเภท
ใบส าคัญเขียนใบเสร็จรับเงิน ท าใบเบิก และใบน าส่งเงิน ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจาก
ธนาคารช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณและการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ ช่วยท าบัญชีบางประเภทบัญชีรับจ่ายเงิน บัญชีพัสดุ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
   พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
 2.1.4 นำงสำวสุทธิษำ ภูดินด ำ ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีก่ำรเงินและบัญชี  
อัตราค่าจ้าง 11,750 บาท มีหน้าที่รับิิดชอบ คือ  
 ๑. ลงทะเบียนหนังสือรับ - สง่ จัดท าบันทึกข้อความ  การจัดท ารายงานต่างๆ เกี่ยวกับ
งานธุรการภายในกองคลัง 
 ๒. ลงสมุดเงินสดรับ เงินสดจ่าย ด้วยระบบมือ 
 ๓. กรอกข้อมูลระบบภาษีประจ าเดือน ภงด.3 และ ภงด.53 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 
  2.2 งำนพัฒนำรำยได้ 
  พนักงำนส่วนต ำบล 
 2.2.1 นำงสำวพัชรี  ภูลิ้นลำย เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๔-4204-๐๐๑ ประเภททั่วไป
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  ระดับช ำนำญงำน อัตราเงินเดือน  24,270  บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  
หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง  
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 1.2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ
รายได้ต่างๆ ที่ค้างชาระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  
 1.3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นาส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คาสั่ง  
 1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ
จัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้  
 1.5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น  
 1.6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับิิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทางานให้
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ
รายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอิู้บังคับบัญชา  
 1.8 จัดท าแินงาน โครงการประชาสัมพันธ์การชาระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมาย 
ทีก่ าหนด  
 2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
 2.1 ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  
และรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับิิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 2.3 วางแิน ประเมินิล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  
ในหน่วยงานที่รับิิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิิล  
 3. ด้ำนกำรกำรบริกำร  
 3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ 
แก่ิู้ที่สนใจ  
 3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้  
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน  
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
 2.2.2 นำงสำวอุดม กุดวิเทศ ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนจดมำตรวัดน้ ำประปำ หมู่ที่ 4,5  
อัตราค่าจ้าง 12,000 บาท มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ จดมาตรวัดน ้าประปา หมู่ที่ ๔  และหมู่ที่ ๕  ภายในเขต
องค์การบริหารส่วนต้าบลนาดี และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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  2.2.3 นำงสมจิต ภูคงน้ ำ ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนจดมำตรวัดน้ ำประปำ หมู่ที่ 8,9 อัตรำ
ค่าจ้าง 9,500  บาท  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ จดมาตรวัดน ้าประปา หมู่ที่ ๘ และหมู่ที ่ ๙ ภายในเขตองค์การ
บริหารส่วนต้าบลนาดี และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  2.2.4 นำงสำวอำริยำ  ภูหวล ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนจดมำตรวัดน้ ำประปำ หมู่ที่ 2,3  
อัตราค่าจ้าง 9,๐๐๐ บาท  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ จดมาตรวัดน ้าประปา หมู่ที่ ๒,๓  ภายในเขตองค์การ
บริหารส่วนต้าบลนาดี และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  2.3 งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
  พนักงำนส่วนต ำบล 
 2.3.1 (- ว่ำง -)  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐๔-4203-๐๐๑ ประเภทท่ัวไป ต ำแหน่ง 
เจ้ำพนักงำนพัสดุ  ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน  อัตราเงินเดือน   -   บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1.1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นาส่ง การซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
 1.2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูล ในการด าเนินงาน  
 1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้  
เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต  
 1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท า 
รายงาน และนาเสนอิู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
 1.5 ตรวจสอบการจัดท าแินการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือ
ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานิลการด าเนิน
ให้ิู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
 1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
 2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
 2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของิู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทางานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. ด้ำนกำรกำรบริกำร  
 3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในความรับิิดชอบแก่ 
ิู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
  2.3.2 นำยฤทธิเกียรติ  ทิวะสิงห์ ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ อัตราค่าจ้าง   
12,000 บาท  มีหน้าที่รับิดิชอบ     
 ๑. เป็นผู้จัดท้าในการจัดซื อ จัดจ้าง และจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  



๓๒ 
 

 ๒. เป็นผู้จัดท้าในการจัดซื อ จัดจ้าง และจัดหาพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 ๓. สัญญาจ้างของผู้รับจ้างเหมาบริการและระบบ e-Laas 
 ๔. งานอื่นๆ ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  2.3.3 นำงสำวจำรุพร พรหมดวง ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล อัตราค่าจ้าง   
8,000 บาท  มีหน้าที่รับิิดชอบ     
 ๑. ช่วยบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานพัสดุในระบบ e-laas 
 2. ช่วยบันทึกข้อมูลรายรับ – รายจ่าย 
 3. ช่วยบันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ e-laas 
 4. งานสารบรรณ  
 5. จัดทะเบียนคุมบันทึกข้อความ  
 6. จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีราคาต่ ากว่า 5,000 บาท  
 7. จัดท าเอกสารจ้างเหมาบริการ  
 8. งานอื่นๆ ได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา  
 3. กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
  นำยนิพนธ์ กองค ำ เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น อัตรำเงินเดือน 36,310 บำท สังกัดกองช่าง มีหน้าที่ความรับิิดชอบ 
ดังนี้    
 1. ด้ำนแผนงำน  
 1.1 ร่วมวางแินงาน/โครงการ หรือแินการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแินในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน  
ให้สอดคล้องนโยบายและแินกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแินงาน/โครงการ หรือ
แินการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินิลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
 2. ด้ำนกำรบริหำร  
 2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานที่รับิิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
 2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับิิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดิลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนิู้รับบริการ  
 2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ิลประโยชน์ของราชการ  
 



๓๓ 
 

 
 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
 3.2 ติดตามและประเมินิลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  
ให้มคีวามสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
 4.1 วางแินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  3.1 งำนกำรโยธำ 
  พนักงำนส่วนต ำบล 
 3.1.1  (-ว่ำง-)  เลขท่ีต ำแหน่ง  ๐๓-๓-๐5-4701-๐๐๑ ประเภทท่ัวไป ต ำแหน่งนำยช่ำง
โยธำ ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน  อัตราเงินเดือน  -  บาท      
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรง
ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
  1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
  1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
  1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
  2. ด้ำนกำรบริกำร 
  2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับิิดชอบแก่
ิู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ิู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
  2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และิู้มาติดต่องานด้านโยธา
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
 3.1.2  นำยฤทธิเดช  ทิวะสิงห์  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ อัตราค่าจ้าง  8,000  บาท      
  1. ช่วยปฏิบัติงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้าง
ต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
  2. ช่วยปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ช่วยปฏิบัติงานส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
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  4. ช่วยปฏิบัติงานควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้าง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  5. ช่วยปฏิบัติงานรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
  6. ช่วยประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7. ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และิู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
  3.1.3 นำยวชิรพงศ์  ภูคงค ำ ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยนำยช่ำงเขียนแบบ อัตราค่าจ้าง 
13,500 บาท 
  ๑.  ปฏิบัติงานช่าง  เขียนขั นต้น  ภายใต้การก้ากับ  ตรวจสอบ  เช่น  คัดลอกแบบตัด
เขียนย่อแนะน้า  และภาพต่างๆ  ของทั งแบบแปลน 
  ๒.  จัดท้าบันทึกข้อมูลต่างๆ  ที่ได้จากการส้ารวจ  ซ่อมแซม  บ้ารุงรักษา 
  ๓.  รับผิดชอบการปฏิบัติงานกองช่าง  ในการด้าเนินการส้ารวจข้อมูลภาคสนามในการ
จัดท้าแผนที่แม่บท 
  ๔.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  ๕.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  3.1.4 นำงปนัดดำ พื้นพรม ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร อัตราค่าจ้าง 11,500 บาท  
  ๑.  รับผิดชอบการปฏิบัติงานธุรการทั่วไป  และงานสารบรรณของกองช่าง 
  ๒.  รับ-ส่ง  เสนอ  หนังสือราชการทั่วไปในกองช่าง 
  ๓.  งานจัดแฟ้มเอกสาร 
  ๔.  งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
  ๕.  จัดท้าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ  ของกองช่าง 
  ๖.  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในกองช่าง 
  ๗.  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.2 งำนสำธำรณูปโภค 
    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 3.2.1 นำยธีรกฤต ภูงำมเงิน ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ชว่ยนำยช่ำงไฟฟ้ำ อัตราค่าตอบแทน 16,320 บาท         
 ๑.  ปฏิบัติงานขั นต้นทางด้านงานไฟฟ้า - ประปา 

 ๒.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ้ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั งเครื่องมือ/เครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า–ประปา 

 ๓.  จัดเก็บดูแลรักษาเครื่องมือ/เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านงาน
ไฟฟ้า-ประปา 

 ๔.  ขยายเขตระบบประปา  ภายในต้าบลนาดี 
 ๕.  รวบรวมข้อมูล  และประวัติการซ่อมแซมเกี่ยวกับงานไฟฟ้า-ประปา 
 ๖.  ตอบปัญหา  และชี แจงงานระบบไฟฟ้า-ประปา  หรือเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๗.  ควบคุมการใช้  การบ้ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือเครื่องใช้ของ
หน่วยงาน 

 ๘. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
 3.2.2 นำยถวัลย์ ภูจ ำเนียร ต ำแหน่ง คนงำนดูแลรักษำระบบประปำ อัตราค่าจ้าง 11,800 บาท  
  ๑.  ซ่อมแซมบ้ารุงรักษาบริเวณหอถังประปา 
 ๒.  จัดเก็บดูแลรักษาเครื่องมือ/เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านงาน
ประปา 
 ๓.  ขยายเขตระบบประปา  ภายในต้าบลนาดี 
 ๔.  รวบรวมข้อมูล  และประวัติการซ่อมแซมเกี่ยวกับงานประปา 
 ๕.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 ๖.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   3.2.3 นำยส ำรำญ  ภูวิชัย ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนเฝ้ำหอถังประปำ หมู่ที่ 1 และหมู่ที่ 3 
อัตราค่าจ้าง 12,000 บาท   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี  
  ๑.  ท้าความสะอาดหอถังประปาเป็นประจ้า  ดูแลระบบประปาหมู่ที่  ๑,๓ 
  ๒.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.4 นำงสุปัน  ภูสมศรี ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนเฝ้ำหอถังประปำ หมู่ที่ 8 และหมู่ที่ 9 
อัตราค่าจ้าง 11,800 บาท   
  ๑.  ท้าความสะอาดหอถังประปาเป็นประจ้า  ดูแลระบบประปาหมู่ที่  ๘,๙   
  ๒.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.5 นำยเทพชัย โพนเฉลียว ปฏิบัติหน้ำที่คนงำนเฝ้ำหอถังประปำ หมู่ที่ 5 อัตราค่าจ้าง 
11,750 บาท   
  ๑.  ท้าความสะอาดหอถังประปาเป็นประจ้า  ดูแลระบบประปาหมู่ที่  ๕ 
  ๒.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.6 นำยพงศกร  กุระอิ่ม ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนเฝ้ำหอถังประปำ หมู่ที่ 2 และหมู่ที่ 4 
อัตราค่าจ้าง 12,000 บาท  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี  
  ๑.  ท้าความสะอาดหอถังประปาเป็นประจ้า  ดูแลระบบประปาหมู่ที่  ๒,๔ 
  ๒.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.7 วัฒนำ  สูญศร ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยนำยช่ำงประปำ อัตราค่าจ้าง 10,500 บาท  
  ๑.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ้ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั งระบบประปา 
  ๒.  จัดเก็บดูแลรักษาเครื่องมือ/เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านงาน
ประปา 
  ๓.  ขยายเขตระบบประปา  ภายในต้าบลนาดี 
  ๔.  รวบรวมข้อมูล  และประวัติการซ่อมแซมเกี่ยวกับงานประปา 
  ๕.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  ๖.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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    3.2.8 นำยวิรัช  ภูผิวโคก  ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ อัตราค่าจ้าง 12,000 บาท   
  ๑.  ปฏิบัติงานขั นต้นทางด้านงานไฟฟ้า 
  ๒.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ้ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั งเครื่องมือ/เครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า 
  ๓.  จัดเก็บดูแลรักษาเครื่องมือ/เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านงาน
ไฟฟ้า 
  ๔.  รวบรวมข้อมูล  และประวัติการซ่อมแซมเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
  ๕.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.9 นำยประทิน  ภูหวล  ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนทั่วไป อัตราค่าจ้าง 11,000 บาท   
  ๑.  ซ่อมแซมบ้ารุงรักษาระบบประปา  ระบบไฟฟ้า  ภายในต้าบลนาดี 
  ๒.  ซ่อมแซมดูแลรักษาเครื่องมือ/วัสดุอุปกรณ์  ระบบประปา  ระบบไฟฟ้า 
  ๓.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  ๔.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.10 นำยสุพิษ จันทุดม ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยนำยช่ำงประปำ อัตราค่าจ้าง 11,250 บาท   
  ๑.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ้ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั งระบบประปา 
  ๒.  จัดเก็บดูแลรักษาเครื่องมือ/เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านงาน
ประปา 
  ๓.  ขยายเขตระบบประปา  ภายในต้าบลนาดี 
  ๔.  รวบรวมข้อมูล  และประวัติการซ่อมแซมเกี่ยวกับงานประปา 
  ๕.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  ๖.  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.11 นำยคงฤทธิ์ ภูอองทอง ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนทั่วไป อัตราค่าจ้าง 11,000 บาท   
  ๑.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั้งระบบประปา  
  2.  รับิิดชอบการปฏิบัติงานกองช่าง  ในการด าเนินการส ารวจข้อมูลภาคสนามในการ
จัดท าแินที่แม่บท 
  3.  จัดท าบันทึกข้อมูลต่างๆ  ที่ได้จากการส ารวจ  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษา 
  4.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  5.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.12 นำยคณิตศำสตร์  ภูอำภรณ์ ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนทั่วไป อัตราค่าจ้าง 10,000 บาท   
  ๑.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั้งระบบประปา  
  2.  รับิิดชอบการปฏิบัติงานกองช่าง  ในการด าเนินการส ารวจข้อมูลภาคสนามในการ
จัดท าแินที่แม่บท 
  3.  จัดท าบันทึกข้อมูลต่างๆ  ที่ได้จากการส ารวจ  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษา 
  4.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  5.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    3.2.13 นำยสวำด  ศรีท ำมี ปฏิบัติหน้ำที่ คนงำนทั่วไป อัตราค่าจ้าง 10,500 บาท   
  ๑.  ซ่อมแซมปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ดัดแปลง  ประกอบติดตั้งระบบประปา  
  2.  รับิิดชอบการปฏิบัติงานกองช่าง  ในการด าเนินการส ารวจข้อมูลภาคสนามในการ
จัดท าแินที่แม่บท 
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  3.  จัดท าบันทึกข้อมูลต่างๆ  ที่ได้จากการส ารวจ  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษา 
  4.  ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  5.  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  3.3 งำนผังเมือง 
    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 3.3.1 (- ว่ำง -)  ต ำแหน่งผู้ชว่ยนำยช่ำงส ำรวจ  อัตราค่าตอบแทน   -   บาท  
 ๑.  ปฏิบัติงานขั นต้นเกี่ยวกับงานช่างส้ารวจ  ภายใต้การก้ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด 
หรือตามค้าสั่ง 
 ๒.  งานส้ารวจ วัดระยะ วัดระดับ วางหมุด หลักฐาน หรือที่ได้รับมอบหมายในการส้ารวจ 
 ๓.  จัดท้าบันทึกต่างๆ ที่ได้จากการส้ารวจ ซ่อมแซม บ้ารุงรักษา 
 ๔.  รับผิดชอบการปฏิบัติงานกองช่าง  ในการด้าเนินการส้ารวจข้อมูลภาคสนามในการ
จัดท้าแผนที่แม่บท 
 ๕.  จัดเก็บดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้  และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ๖.  ปฏิบัติงานส้ารวจเพื่อการก่อสร้าง  ส้ารวจ  และทดสอบวัสดุ 
 ๗.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย       
     
 4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำดี 
  นำงเพลินพิศ ภูกิ่งเงิน เลขท่ีต ำแหน่ง ๐๓-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนศึกษำ ระดับต้น อัตราเงินเดือน  34,110  บาท  สังกัดกองการศึกษาฯ มีหน้าที่
ความรับิิดชอบ ดังนี้    
 1. ด้ำนแผนงำน  
 1.1 ร่วมวางแิน โครงการ หรือแินปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริม
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมปิัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแินกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.2 ร่วมบูรณาการแินงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแินงาน โครงการ หรือแินการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินิลและรายงานิลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ิลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดท่ีรับิิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตข้้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
 2. ด้ำนบริหำรงำน  
 2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐาน
ที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ิู้ด้อยโอกาสและิู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับิิดชอบ  



๓๘ 
 

 2.2 วางแินและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป  
 2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานไดต้ามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนที่  
 2.5 ริเริ่ม พัฒนาแินงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่  
 2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแินใน
หน่วยงานที่รับิิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดท ารายงานิลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  
 2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพ้ืนที่  
 2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินิลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและ
ระบบต่างๆ ให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิิลสูงสุด  
 2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับิิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดิลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนิู้รับบริการ  
 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะิู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาิลประโยชน์ของ
ราชการ  
 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
 3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
 3.2 ร่วมติดตามและประเมินิลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
 4.1 ร่วมวางแินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและิลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
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  4.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ 
    พนักงำนครู 
 4.1.1 นำงภัทริกำ สุจิตตกุล เลขที่ต ำแหน่ง  033082201289 ต ำแหน่ง ครู  ระดับ 
คศ.1 อัตราเงินเดือน  25,180 บาท มีหนาที่และความรับิิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียน
การสอน การสงเสริมการ เรียนรู พัฒนาิูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของหนวยงานการศึกษา พัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ ประสาน ความรวมมือกับิูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาิูเรียน การบริการสังคม 
ดานวิชาการ ปฎิบัติงาน ณ ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดสว่างชัยศรี บ้านชัยศรี หมู่ที่ ๔ ต าบลนาดี อ าเภอยาง
ตลาดจังหวัดกาฬสินธุ์ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4.1.2 นำงศิริสังวำลย์ มูลถวิลย์ เลขที่ต ำแหน่ง 033082201290 ต ำแหน่ง ครู ระดับ 
คศ.1 อัตราเงินเดือน  24,800 บาท มีหนาที่และความรับิิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียน
การสอน การสงเสริมการ เรียนรู พัฒนาิูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของหนวยงานการศึกษา พัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ ประสาน ความรวมมือกับิูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาิูเรียน การบริการสังคม 
ดานวิชาการ ปฎิบัติงาน ณ ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดโนนสะอาดวารี บ้านขมิ้น หมู่ที่ ๕ ต าบลนาดี อ าเภอ
ยางตลาดจังหวัดกาฬสินธุ์ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย     
 4.1.3 (-ว่ำง-) เลขที่ต ำแหน่ง 033082201291 ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย อัตราเงินเดือน - 
บาท มีหนาที่และความรับิิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริมการ เรียนรู 
พัฒนาิูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของหนวยงานการศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสาน ความรวมมือ
กับิูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาิูเรียน การบริการสังคม ดานวิชาการ ปฎิบัติงาน ณ ศูนย์
อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดกลางสีมาราม บ้านนาดี หมู่ที่ ๙ ต าบลนาดี อ าเภอยางตลาดจังหวัดกาฬสินธุ์ และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4.1.4 นำยพรประเสริฐ  ภูจุไร เลขที่ต ำแหน่ง 03082201292 ต ำแหน่ง ครู ระดับ  
คศ.2 อัตราเงินเดือน 25,150  บาท มีหนาที่และความรับิิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียน
การสอน การสงเสริมการ เรียนรู พัฒนาิูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของหนวยงานการศึกษา พัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ ประสาน ความรวมมือกับิูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาิูเรียน การบริการสังคม 
ดานวิชาการ ปฎิบัติงาน ณ ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดสว่างชัยศรี บ้านชัยศรี หมู่ที่ ๔ ต าบลนาดี อ าเภอ    
ยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ์ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4.1.5 นำงรุ่งทิยำ  ภูส่งสี เลขที่ต ำแหน่ง  033082201293 ต ำแหน่ง ครู  ระดับ คศ.1 
อัตราเงินเดือน  24,610 บาท มีหนาที่และความรับิิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการ
สอน การสงเสริมการ เรียนรู พัฒนาิูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของหนวยงานการศึกษา พัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ ประสาน ความรวมมือกับิูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาิูเรียน การบริการสังคม    
ดานวิชาการ ปฎิบัติงาน ณ ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดกลางสีมาราม บ้านนาดี หมู่ที่ ๙ ต าบลนาดี อ าเภอ 
ยางตลาดจังหวัดกาฬสินธุ์ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย   
 4.1.6 นำงสำวยุพำ  ภูมำสี เลขที่ต ำแหน่ง  033082201294 ต ำแหน่ง ครู  ระดับ 
คศ.1 อัตราเงินเดือน  24,290  บาท  มีหนาที่และความรับิิดชอบ ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการ
เรียนการสอน การสงเสริมการ เรียนรู พัฒนาิูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของหนวยงานการศึกษา พัฒนา
ตนเองและวิชาชีพ ประสาน ความรวมมือกับิูปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อรวมกันพัฒนาิูเรียน การ
บริการสังคม ดานวิชาการ ปฎิบัติงาน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองคู่ บ้านคลองคู่ หมู่ที่ ๖ ต าบลนาดี 
อ าเภอยางตลาดจังหวัดกาฬสินธุ์ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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  4.2 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 4.2.1 นำงสำวสุกัลยำ ภูหงษ์เพชร ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน   
15,250 บาท ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษาให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่
สอดคล้องกับการพัฒนาการของเด็ก และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย        
   4.2.2 นำงพรทิพย์  ถำวงค์กลำง ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน   
14,660 บาท  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัยเกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อม
ที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของเด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.3 นำงญำณิศำ  พันธ์ประสงค์ ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน 
14,530  บาท  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อม
ที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของเด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.4 นำงประไพวรรณ  ภูดอนม่วง ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน   
14,810  บาท ปฏิบัติหน้าทีช่่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อม
ที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของเด็ก  และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.5 นำงพุทธชำติ  ภูดวงดอก ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน 14,670  
บาท ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้
มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
การพัฒนาการของเด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย      
  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
  4.2.6 นำงสำวศิรำนิล ภูยำว ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร อัตราค่าจ้าง 8,500 บาท  
  ๑.  รับผิดชอบการปฏิบัติงานธุรการทั่วไป  และงานสารบรรณของกองช่าง 
  ๒.  รับ-ส่ง  เสนอ  หนังสือราชการทั่วไปในกองการศึกษาฯ 
  ๓.  งานจัดแฟ้มเอกสาร 
  ๔.  งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษาฯ 
  ๕.  จัดท้าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ  ของกองการศึกษาฯ 
  ๖.  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในกองการศึกษาฯ 
  ๗.  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.3 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 4.3.1 ( -ว่ำง-) ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตรำค่ำตอบแทน   -   บำท ปฏิบัติหน้าที่
ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  
ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของ
เด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    
 4.3.2 นำงสมภักดิ์  ถิตย์บุญครอง ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน   
14,240 บาท ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย



๔๑ 
 

(ลงชื่อ) 
(นายกันต์พงษ์  ภูหวล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี 

ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อม
ที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของเด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย         
 4.3.3 นำงยุพิน ภูขันซ้ำย ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน 14,660 บาท    
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้มี
ความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
การพัฒนาการของเด็ก  และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3.4 นำงอุษำ ภูประสิทธิ์ ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน 14,800 บาท    
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้มี
ความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
การพัฒนาการของเด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3.5 นำงสุพัตรำ ภูเงินงำม ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) อัตราค่าตอบแทน 14,530 บาท  
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูิู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้มี
ความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
การพัฒนาการของเด็ก  และงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   2  กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕๖5 
 
 
 


