
 
 
 
          

ค ำสัง่องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหงำว 
ที่  119/๒๕๖5 

เรือ่ง มอบหมำยหนำ้ทีแ่ละควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนรำชกำร                                                                
ของพนกังำนสว่นต ำบล  และพนกังำนจำ้ง   

……………………..………………………………………………………………. 
 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๓ และมำตรำ ๑๔ ประกอบมำตรำ ๒๕ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
ระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๕๘            
ลงวันท่ี ๓๐  ธันวำคม  ๒๕๕๘  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว จึงมอบหมำยหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  ไว้ดังนี้ 

                    (๑)  นำยณรงค์  มีสวัสดิ์   ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ระดับกลำง)  เลขท่ีต ำแหน่ง  ๔๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรอ ำนวยกำร ส่ังรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำกำรบริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  ท่ีมี
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูงมำก โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำน  และ
ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนท่ี
ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

  1.1 ด้ำนแผนงำน 

       - ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำม
คำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปล่ียนแปลงหรือกำร
พัฒนำเศรษฐกิจ  สังคม  ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผล  ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหงำว 
   - บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลหงำว กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและตรวจสอบงำน
เพื่อเกิดกำรจัดแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำวท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด 
   - ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตำมภำรกิจของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำวในภำพรวม รวมท้ังวำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธี
บริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมท่ีได้รับมอบหมำยตลอดจน
แนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อกำรเปล่ียนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง  และควำมต้องกำรของประชำชน 

- ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย 
 กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

- วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมข้ันตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำร 
ไปปฏิบัติ เพื่อให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำมวัตถุประสงค์ 
 

/ให้ค ำปรึกษำ.......... 
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- ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให ้

กับผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 

  2. ด้ำนกำรบริหำร 

   - ส่ังรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจ
แก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพื่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำวก ำหนดไว้ 
   - ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์  
และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำงๆ เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรท่ีมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปล่ียนแปลง 
และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน 
   - ก ำกับตรวจสอบ  ควบคุมกำรปฏิบัติงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค
เพื่อให้งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์  อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

         ส ำนักปลัด  ดังนี้ 

                  (๒)  นำงสำวกัญจน์พร  ทัพพ์เพ็ชร  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนท่ัวไป อ ำนวยกำร
ท้องถิ่น ระดับต้น)  ต ำแหน่งเลขท่ี  ๔๘-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับพิจำรณำ  
ศึกษำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน เสนอแนะ  และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญพิเศษ
เกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไปหรืองำนเลขำนุกำร  โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น งำนธุรกำร 
งำนบุคคล  งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำนควบคุมและส่งเสริมกำร
ท่องเท่ียว  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย งำนจัดระบบงำน  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบและสัญญำ  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนแปลเอกสำร  งำนเตรียมเรื่อง  และ
เตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่น ๆ       
งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น  ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ   
งำนในหน้ำท่ีเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งต้ังเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำย                  
และแผนงำนของส่วนรำชกำรท่ีสังกัด  และในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน ท ำหน้ำท่ีก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน  
พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบติดต่อประสำนงำน  วำงแผน
มอบหมำยงำน  วินิจฉัย  ส่ังกำร  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล  
และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และงำน
รำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 

                  (3)  นำยอัครเดช  อำมีน   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง                      
๔๘-๓-๐๑-๔๖๐๑-๐๐๑  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนสำธำรณสุข ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ี
ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์ซึ่งไม่
จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำน
ด้ำนกำรสำธำรณสุข ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำท่ีค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 

/(1) ให้บริกำร.......... 
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  1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

       (1)  ให้บริกำร ประยุกต์กำรปฏิบั ติ งำน วิธีกำรท ำงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำ ในงำน               
ด้ำนสำธำรณสุข เพื่อพัฒนำกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ 
       (2) ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำรำยงำนข้อมูลทำงด้ำนสำธำรณสุขเพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ี
ระดับสูงขึ้นไปน ำไปใช้ประกอบกำรวำงแผน และกำรพัฒนำคุณภำพงำนได้อย่ำงเหมำะสม 
       (3) ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล บ ำรุงรักษำ เวชภัณฑ์  เครื่องมืออุปกรณ์  เพื่อให้เป็นไปตำม
มำตรฐำน 
  2.  ด้ำนกำรก ำกับดูแล 

                          (1)  ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนในระดับรองลงมำ เพื่อให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
        (2)  วำงระบบและแผนกำรปฏิบัติงำนของตนเอง เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
  3.  ด้ำนกำรบริกำร 

       (1)  ให้ควำมรู้ แนะน ำ ประชำสัมพันธ์ในงำนด้ำนสำธำรณสุข แก่ประชำชน เพื่อใช้ในกำร
ดูแลสุขภำพตนเองได้อย่ำงเหมำะสม 
       (2)  ติดต่อ ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องท้ังภำยในและภำยนอก เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและมีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย   

                    (4)  นำงสำวปิยะมำศ  อรรฆยำกร ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  
๔๘-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ  แนะน ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์  และควำมช ำนำญสูง             
ในด้ำนกำรบริหำร  หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ียำก และปฏิบัติงำน
อื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ   

   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์   โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์  
และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหำท่ียำก  และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1.1 ศึกษำ วิเครำะห์  ตรวจสอบ  ประเมินผล  เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล  เพื่อเสนอแนะในกำรวำงแผนแนวทำง  หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหงำว 

1.2 ศึกษำ รวมรวบ ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ
ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

1.3 ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร  เครื่องมือเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำงๆ  
เช่น กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  กำรประเมินคุณสมบัติและผลงำนของบุคคล  
เป็นต้น  เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กำรบริหำร                   
ส่วนต ำบลหงำว 
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1.4 ศึกษำ วิเครำะห์  สรุปรำยงำน  จัดท ำข้อเสนอ  และด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูล
สำรสนเทศด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  เพื่อเป็นฐำนข้อมูลบุคคลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือกำร
ตัดสินใจด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

1.5 ศึกษำ วิเครำะห์  สรุปรำยงำน  จัดท ำข้อเสนอเพื่อก ำหนดควำมต้องกำรและ
ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ  กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอด
ควำมรู้  และกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ  รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  และแผน  กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 

1.6 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลศึกษำ  วิเครำะห์ข้อมูล  และร่วมจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร  
โครงสร้ำงหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำน  และกำรแบ่งงำนภำยในของหน่วยงำน  เพื่อให้มีโครงสร้ำง
องค์กร  โครงสร้ำงหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  และกำรแบ่งงำนภำยในท่ีมีถูกต้อง ครบถ้วน  ชัดเจน  และสำมำรถ
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุภำรกิจหลักอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

1.7 ศึกษำ วิเครำะห์  สรุปรำยงำน  เสนอแนะ  เพื่อกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำร
วำงแผนอัตรำก ำลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 

1.8 ศึกษำ วิเครำะห์  สรุปรำยงำน  จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์  และ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรร  ต้ังแต่กำรสอบคัดเลือก  กำรคัดเลือก  กำรสอบแข่งขัน  กำรโอน  
กำรย้ำย  กำรเล่ือนระดับ  เป็นต้น  เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง 

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ และทักษะ
ควำมสำมำรถของต ำแหน่งงำน  และก ำหนดระดับต ำแหน่งงำนในสอดคล้องตำมหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ                  
เพื่อสร้ำงควำมชัดเจนและมำตรฐำนของหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน    และของแต่ละหน่วยงำน  
และให้เป็นแนวทำงและเป็นมำตรฐำนเดียวกันท้ังองค์กร 

1.10 ศึกษำ  วิเครำะห์  สรุปรำยงำน  จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรค่ำตอบแทน  เพื่อกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและบริหำรค่ำตอบแทน 
ให้เกิดควำมเป็นธรรมและมีประสิทธิภำพ 

1.11 ศึกษำ  รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล  ถ้อยค ำ  ข้อเท็จจริง  เพื่อด ำเนินกำรทำง
วินัย  กำรรักษำวินัยและจรรยำ 

1.12 ให้ค ำปรึกษำ  และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ปัญหำ
ต่ำงๆ  ท่ีเกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำท่ีในระดับรองลงมำในสำยงำน  ผู้ร่วมงำน  หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำท่ีก ำหนด 

1.13 ศึกษำ  และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่  กฎหมำย  และระเบียบต่ำง ๆ     
ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

  2. ด้ำนกำรวำงแผน 

       วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และ
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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  3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

                         3.1  ประสำนกำรท ำงิำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่
สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น  เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

                         3.2   ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  4.  ด้ำนกำรบริกำร 

       4.1  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงหรือ
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ หรือประชำชนท่ัวไป เกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ  กำรฝึกอบรม  ดูงำน  และแลกเปล่ียนควำมรู้  ควำม
เช่ียวชำญ  เพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

       4.2    ให้ค ำปรึกษำและน ำและช้ีแจงแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง พนักงำน
จ้ำงหรือเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ  เกี่ยวกับแนวทำงหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  เพื่อให้เกิดควำมรู้ควำม
เข้ำใจและสำมำรถพัฒนำแนวทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเฉพำะส่วนได้  

      4.3      ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล  น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำร
บริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  เพื่อกำรประมวล  วิเครำะห์และกำรน ำเสนอนโยบำย  ยุทธศำสตร์  
มำตรกำร แผนงำน  โครงกำร  หลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลท่ีมีประสิทธิภำพ 

 4.4      ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร  ต ำรำ  คู่มือ  ส่ือ  เอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบ
ต่ำงๆ รวมท้ังพัฒนำเครื่องมือ  อุปกรณ์  วิธีกำร  หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้  เพื่อกำรเรียนรู้  และกำรท ำ
ควำมเข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล                      

(5)  นำงสำวพิชญ์สินี  เกิดเขำทะลุ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง              
๔๘-๓-๐๑-3801-๐๐๑  หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ท่ีต้องใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถท ำงำนปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ  และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1.1   ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน  เพื่อจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่ม
ของประชำชนในชุมชนประเภทต่ำง ๆ  รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน  กลุ่ม องค์กรและ
เครือข่ำยองค์กรประชำชน  

1.2   ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน  เพื่อก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำรพัฒนำ
และส่งเสริมกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน  กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของชุมชนในกำร
บริหำรจัดกำรชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำน
รำก  รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ  วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพื้นท่ี 

1.3   ศึกษำ  วิเครำะห์  ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน เพื่อหำ
แนวทำงป้องกันและแก้ไขปัญหำท่ีเหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 
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1.4   ศึกษำ  วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชนและ
ระบบสำรสนเทศชุมชน  เพื่อก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำในทุก
ระดับ 

1.5   เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ
สร้ำงควำมสมดุลในกำรพัฒนำชุมชน  และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก  น ำไปสู่ควำมเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่ำงยั่งยืน 

1.6   ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ช้ีวัดด้ำนพัฒนำชุมชนส  เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้ำนพัฒนำ
ชุมชนท่ีถูกต้องเหมำะสมได้มำตรฐำน 

1.7    ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นของชุมชน                  
เพื่อสร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน 

  1.8   ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบ             
ต่ำง ๆ   เพื่อให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน  รวมท้ังวิเครำะห์  ตัดสินใจ  และด ำเนินกำร่วมกันเพื่อ
แก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษำในกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน 

       1.9   ส่งเสริม  สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้ำนและ
เครือข่ำยประชำชน  เพื่อส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ  และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 

        1.10   ดูแล  ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิดให้ค ำแนะน ำและ
ฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำร และหลักกำรพัฒนำชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรำยได้ต่อครอบครัว   
ในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน 

                 1.11   รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำรและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและจัด
สวัสดิกำรท่ีพึงได้ เช่น  เบ้ียยังชีพ  เบ้ียสงเครำะห์  ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตท่ีดีขึ้น 

       1.12    ฝึกอบรม  ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพท่ีเหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน  เพื่อให้
กลุ่มอำชีพสำมำรถเพิ่มผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน 

       1.13    จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ   รวมถึงด ำเนินกำร โฆษณำและประชำสัมพันธ์และ
ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน  เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว  กิจกรรมแข่งกีฬำ 
กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยำวชน  กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด  เป็นต้น  

        1.14    ส ำรวจ  และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัย
สำมำรถน ำมำวำงแผนในกำรพัฒนำพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม 

        1.15    แสวงหำ  พัฒนำ  ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกิจกรรมชุมชน
เพื่อให้รู้ถึงบทบำทหน้ำท่ีและเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

         1.16   ศึกษำ  และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำชุมชน  เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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 2.  ด้ำนกำรวำงแผน 

   วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ  ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร  
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

          3.  ด้ำนกำรประสำนงำน 

                      3.1   ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน  เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

                      3.2   ช้ืแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

                     (6)  นำงสำวปิยวรรณ  ขวัญ เมือง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร                 
เลขท่ีต ำแหน่ง  ๔๘-๓-๐๑-3801-๐๐๑  หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น          
ท่ีต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรือด้ำนวิจัย
จรำจร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบและปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

      1.1 รวบรวม วิเครำะห์  และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม และสถำนกำรณ์
เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม เพื่อน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลหงำว หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร 
      1.2  รวบรวมข้อมูล  และศึกษำวิเครำะห์เบ้ืองต้น เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดแผนกำร
ปฏิบัติงำนหรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้ 

      1.3  วิเครำะห์นโยบำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว หรือนโยบำย แผนงำน และ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
แผนพัฒนำ 3  ปี  แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร   หรือกิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

      1.4   ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ 
กำรเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจัดท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์ 

      1.5   ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของรัฐบำล และส่วน
รำชกำรต่ำง ๆ เพื่อประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และนโยบำย ตลอดจนกำร
ติดตำมประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน 

      1.6   ประสำนและรวบรวมข้อมูลท่ีจ ำเป็นต่ำงๆ เพื่อประกอบกำรจัดท ำกระบวนงำนของกำร
พัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนจำก
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)   

      1.7    ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ท้ังในและนอกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหงำว เพื่อน ำไปจัดท ำแผนท่ียุทธศำสตร์ (Strategy Map) หรือตัดช้ีวัดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 
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     1 .8      ศึกษำ ส ำรวจ  รวบรวมสถิ ติข้อมูล ตรวจสอบ วิ เครำะห์   วิ จัยและจัดท ำ
เอกสำรรำยงำนต่ำงๆ  ทำงด้ำนกำรจรำจร และด้ำนอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับกำรจรำจร เพื่อน ำมำประกอบใน
กำรวำงแผนและด ำเนินกำรแก้ปัญหำ หรือปรับปรุงกำรจรำจร 

      1.9     ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำก่อสร้ำงซ่อมแซม             
รื้อย้ำย ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมทั้งประมำณกำรผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจำกกำร
ก่อสร้ำงนั้น  เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมำณท่ีได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำท่ีเกิดขึ้น 

      1.10    ช่วยตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง              
รื้อถอนส่ิงก่อสร้ำงทำงด้ำนกำรจรำจรท้ังทำงบกและทำงน้ ำ เพื่อให้ถูกต้องตำมกฎหมำยท่ีก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใส
และเป็นธรรม 

     1.11      ช่วยพัฒนำระบบจรำจร ร่วมศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทำงจรำจร เพื่อน ำไปใช้เป็น
ข้อมูลในกำรจัดระเบียบจรำจร 

     1.12       ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจำกผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำจำก
มลภำวะภำยนอก จำกนโยบำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว และจำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ 3  ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  ท่ีเหมำะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี 
   

1. ด้ำนกำรวำงแผน 

2.1  วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ
โครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

2.2  วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด
ในโครงกำรของหน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 

2.3  วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

3. ดำ้นกำรประสำนงำน 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

3.2  ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.  ดำ้นกำรบรกิำร 

4.1   รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ท่ีเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน 
โครงกำร 

4.2     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและ
แผนหรืองำนกำรจรำจร  เพื่อแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

4.3      จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนกำรจรำจร เพื่อเป็นประโยชน์
ต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลกับประชำชน  หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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(7 )  นำยณั ฐพงศ์   ชัยฤกษ์   ต ำแหน่ ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบั ติงำน  เลขท่ีต ำแหน่ ง              
๔๘-๓-๐๑-4101-๐๐๑  หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำระบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรท่ัวไป ตำมแนวทำง 
แบบอย่ำง ช้ันตอน และวิธีกำรท่ีชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

    1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรงำนท่ัวไป ได้แก่ กำรรับ –ส่งหนังสือกำร
ลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินและกำรพิมพ์
เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินไป
ด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยท่ีหลักฐำนตรวจสอบได้ 

    1.2   จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
กำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

    1.3    รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยช่ือพนักงำน 
ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร  เอกสำรอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้
เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้ 

    1.4    ตรวจสอบ  และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนเพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรท้ังหมดมีควำมถูกต้อง    ครบถ้วน    และปรำศจำกข้อผิดพลำด 

    1.5    จัดท ำและแจกจ่ำย   ข้อมูล  เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อแจ้งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อๆไป 

    1.6     ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีของหน่วยงำน               
เช่น กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ             
และสถำนท่ี  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้อง                       
และมีควำมพร้อมอยู่เสมอ 

    1.7     กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบั ติงำน  เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน                 
(ธรรมำภิบำล)  และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตรวจ  เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

    1.8     จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำร
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 

    1.9     จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประชุมกำรฝึกอบรม
สัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ  เพื่อให้เอกสำรท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 

    1.10    ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 

 
 

/1.11  อ ำนวย.................. 
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    1.11     อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่อง
กำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

    1.12      ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ  งำนธุรกำร งำนบริหำรท่ัวไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์                         
งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม  เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบั ติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.  ดำ้นกำรบรกิำร 

     2.1  ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ท่ีมำติดต่อ และหน่วยงำน
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง  และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 

     2.2   ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 

     2.3    ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน ำไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

     2.4     ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และ
ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
 

                    (8)  นำงณัฐนิตำ  สหธำรำ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบใน
กำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

- ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรท่ัวไป  ได้แก่  กำรรับ - ส่งหนังสือ  กำร 
ลงทะเบียนรับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส ำนักปลัด 
และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุมต่ำงๆ   
 

- จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ  ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก 
ต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

- รวบรวมข้อมูล จับเก็บข้อมูลสถิติ  และเอกสำรอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐำนตำมระเบียบ 
วิธีกำรปฏิบัติ  เพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้ 

- จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  เพื่อให ้
กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 
 -  รับผิดชอบในงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำท้องถิ่น 

-  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

                   (9)  นำยวระชำติ   ขุนฤทธิ์   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย                   
มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

- ป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชำติท่ีเกิดขึ้น  โดยรวดเร็ว  มิให้ลุกลำม 
ออกไป 

- ลดอันตรำยและควำมเสียหำยท่ีเกิดจำกเพลิงไหม้ 
- รักษำและบ ำรุงขวัญ  ตลอดจนทรัพย์สินของประชำชนเป็นส่วนใหญ่ 

 

/-ป้องกัน........... 
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- ป้องกันและบรรเทำอันตรำยจำกอุทกภัย  วำตภัย 
- กำรอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน 
- ช่วยเหลือสงเครำะห์ผู้ประสบภัย  (หน่วยเคล่ือนท่ีแพทย์ฉุกเฉิน) 
- กำรฟื้นฟูบูรณะส่ิงช ำรุดเสียหำยให้คืนสภำพเดิม 
- ช่วยติดต่ออ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชน 
- ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

                         (10) นำงสำวสนุ ี ดม  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

-  อบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษำ ให้มีควำมรู้ ควำมคิด ควำมประพฤติ 
ท่ีดีและควำมพร้อมเพื่อศึกษำต่อในระดับประถมศึกษำ 

- จัดแนวประสบกำรณ์ให้เด็กมีควำมพร้อมท่ีสอดคล้องกับพัฒนำกำรของเด็ก 
- ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

  (11)  นำงสำววนัเพญ็   กะสริกัษ์  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

- อบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษำ ให้มีควำมรู้ ควำมคิด ควำมประพฤติท่ีดีและ
ควำมพร้อมเพื่อศึกษำต่อในระดับประถมศึกษำ 

- จัดแนวประสบกำรณ์ให้เด็กมีควำมพร้อมท่ีสอดคล้องกับพัฒนำกำรของเด็ก 
- ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

                          

                         (12)  นำยสทุธพิงษ ์ วฑิติวฒันะ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประปำ มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

- ซ่อมแซมระบบท่อน้ ำประปำ  หมู่  1-4  ต ำบลหงำว  
- ติดต้ังมำตรวัดน้ ำประปำ       หมู่  1-4  ต ำบลหงำว  
- ซ่อมบ ำรุงมำตรวัดน้ ำประปำ  หมู่  1-4  ต ำบลหงำว  
- บ ำรุงรักษำแหล่งน้ ำดิบ  และท่อหรือรำงส่งน้ ำดิบ  หมู่  1 - 4  ต ำบลหงำว 
- ปิด – เปิด ประตูน้ ำ  ก ำกับดูแลรักษำให้อยู่ในสภำพดี 
- ช่วยติดต่อ ประสำนงำน เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชน 

                                 -   ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

   (๑3)   นำงสำววรนุช  รักษำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน  มีหน้ำท่ี 
และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
    -  ส ำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพื่อจัดท ำแผนงำนด ำเนินกำร 

 -  สนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ แสวงหำผู้น ำท้องถิ่น 
เพื่อช่วยเหลือเป็นผู้น ำและเป็นท่ีปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน     

-  ส่งเสริมประชำชนในท้องถิ่นให้มีควำมสนใจ  ควำมเข้ำใจและควำมคิดริเริ่ม 
ในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด 
 

/ให้ค ำแนะน ำ........... 
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-  ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำร พัฒนำชุมชน 
เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรำยได้ต่อครอบครัว ในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน อ ำนวยควำมสะดวก
และประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุกด้ำน ติดตำมผลงำนและ
จัดท ำรำยงำนต่ำงๆ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

(๑4)   นำยสุรศักดิ์   สมันบุตร  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
ในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

                              - ขับรถยนต์ส่วนกลำง  บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ส่วนกลำงและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ในกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน  80-5586  ระนอง 
           -  เก็บขยะบริเวณพื้นท่ีสำธำรณะ  หมู่ท่ี 1 – 4  ต ำบลหงำว 
           -  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

                      (๑5)  นำยด ำเนนิ  เพ็งบำงแกะ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบใน
กำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
                          - ขับรถยนต์ส่วนกลำง  บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ส่วนกลำงและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ในกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง  ทะเบียน  กค 3084  ระนอง  เพื่อส่งผู้ป่วยฉุกเฉินท่ีโรงพยำบำลระนอง  
                          - เดินหนังสือรำชกำรภำยในส ำนักงำนและหน่วยงำนต่ำงๆ  
                          - ผูกผ้ำประดับ  และจัดเตรียมสถำนท่ีเนื่องในโอกำสวันเฉลิมพระชนมพรรษำและในวัน
ส ำคัญต่ำงๆ 

- ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

                       (16)  นำยวสิิทธิ ์ พนัชัง่             ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป 
                       (17)  นำยหริญั    ศรีคง             ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป 

  (18)  นำยนพดล  มัน่คง             ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป 
 

                          คนงำนท่ัวไป มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้แรงงำนท่ัวไป ติดต่อ
อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชน และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

                      (19)   นำงสำวนธิมิำ หดัสำ           ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง 
                         มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้แรงงำนท่ัวไป ติดต่ออ ำนวยควำมสะดวก
ให้กับประชำชน 

- ท ำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว และบริเวณ
โดยรอบ 

- ให้บริกำรน้ ำด่ืมแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
- ให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร  ณ  จุดติดต่อสอบถำม  
- ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

  กองชำ่ง  ดงันี ้

(20)   นำยวีระยุทธิ์    เมืองสุวรรณ์    ต ำแหน่ ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบั ติงำน  เลขท่ีต ำแหน่ ง                       
๔๘-๓-๐5-4101-๐๐2  หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
ระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำระบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหำรท่ัวไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ช้ันตอน และวิธีกำรท่ี
ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ  ดังนี้ 

/1. ด้ำนกำรปฏิบัติ.............. 
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                    1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

                        1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรงำนท่ัวไป ได้แก่ กำรรับ –ส่งหนังสือกำร
ลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินและกำรพิมพ์
เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำง  ๆ  ด ำเนิน 
ไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยท่ีหลักฐำนตรวจสอบได้ 

    1.2   จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
กำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

                         1.3    รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยช่ือพนักงำน 
ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร  เอกสำรอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้
เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้ 

1.4    ตรวจสอบ  และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำง ๆ                  
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนเพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรท้ังหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน  และปรำศจำกข้อผิดพลำด 

  1.5    จัดท ำและแจกจ่ำย   ข้อมูล  เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อแจ้งให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ต่อ ๆ ไป 

     1.6    ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีของหน่วยงำน               
เช่น กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ             
และสถำนท่ี  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้อง                       
และมีควำมพร้อมอยู่เสมอ 

    1.7    กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน                 
(ธรรมำภิบำล)  และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตรวจ  เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

    1.8     จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำร
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 

      1.9    จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประชุมกำรฝึกอบรม
สัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำง ๆ  เพื่อให้เอกสำรท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 

    1.10    ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 

2.  

    1.11    อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่อง
กำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

    1.12    ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ  งำนธุรกำร งำนบริหำรท่ัวไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์                         
งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม  เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบั ติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

/2. ด้ำนกำร.............. 
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2.  ดำ้นกำรบรกิำร 

     2.1    ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้อง ต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ท่ีมำติดต่อ และ
หน่วยงำนต่ำง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง  และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 

                         2.2     ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 

    2.3    ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน ำไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

                         2.4     ผลิตเอกสำรต่ำง ๆ  เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และ
ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

                      (21)   นำยธีระพันธ์  คงสุวรรณ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ และงำนช่ำงก่อสร้ำง กำรค ำนวณแบบด้ำนช่ำงโยธำ กำร
ควบคุมกำรก่อสร้ำง  ด้ำนช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำง ในงำนด้ำนช่ำงโยธำ กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือ
ตรวจสอบท่ีเกี่ยวกับงำนด้ำนช่ำงโยธำ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

                      (22)   นำยอับดุลรำเหม  นำวำทอง  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                               - ขับรถยนต์ส่วนกลำง  บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ส่วนกลำงและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ในกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน  บง 7981 ระนอง 
                               - ขับรถยนต์ส่วนกลำง  บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ส่วนกลำงและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็ก ๆ น้อย ๆ ในกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง  ทะเบียน กค 2026 ระนอง 

-  รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรภำยในส ำนักงำน และหน่วยงำนต่ำง ๆ 
-  น ำส่งเงินรำยได้ประจ ำวันขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 

                               -  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

               (23)  นำยสุวิชชำติ  สอำดวงศ์   ต ำแหน่ง  พนักงำนผลิตน้ ำประปำ  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบงำนท่ีเกี่ยวกับงำนกำรผลิตประปำ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เช่น  กำรผลิตน้ ำประปำ  จัดหำน้ ำสะอำด
เพื่อให้บริกำรประชำชน เตรียมน้ ำประปำส ำรองไว้เพื่อกำรดับเพลิง  ตรวจสอบ ควบคุม พัสดุ ครุภัณฑ์  และ
ทรัพย์สินท่ีใช้ในกำรผลิตน้ ำประปำ  
                            - ดูแลระบบน้ ำประปำบำดำล    หมู่ท่ี  1-5  ต ำบลหงำว 
                            - ซ่อมแซมท่อน้ ำประปำ           หมู่ท่ี  1-5  ต ำบลหงำว 
                            - ติดต้ังมำตรวัดน้ ำประปำ         หมู่ท่ี  1-4  ต ำบลหงำว 
                            - ซ่อมแซมข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆมอเตอร์น้ ำประปำ  หมู่ท่ี  1-4  ต ำบลหงำว 
                            - ขุดวำงท่อน้ ำประปำเพื่อขยำยเขตระบบน้ ำประปำ  หมู่ท่ี  1-4  ต ำบลหงำว 
                            - ล้ำงท ำควำมสะอำดระบบกรองน้ ำประปำ 
           - ซ่อมบ ำรุงมำตรวัดน้ ำประปำ  หมู่ท่ี  1-4  ต ำบลหงำว 
                            - ตัดหญ้ำบริเวณรอบๆบ่อบำดำล    หมู่ท่ี  1-4  ต ำบลหงำว  จ ำนวน  14  แห่ง 
                            - ตัดหญ้ำบริเวณรอบๆโรงผลิตน้ ำประปำ หลังโรงเรียนบ้ำนท่ำฉำง หมู่ท่ี 3 ต ำบลหงำว 
                            - ตัดหญ้ำบริเวณรอบๆ โรงผลิตน้ ำประปำ  สวนสำธำรณะ หมู่ท่ี   3  ต ำบลหงำว   
                            - ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

/(24)  นำยยุโรบ.............. 
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                        (24)   นำยยุโรบ   พันชั่ง  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                          -  ขับรถยนต์ส่วนกลำง  บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ส่วนกลำงและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ในกำรใช้รถบรรทุกหกล้อเครนไฮดรอลิกพร้อมกระเช้ำ  ทะเบียน  80-3570  ระนอง 
    
                          -  ขับรถบรรทุกหกล้อเครนไฮดรอลิกพร้อมกระเช้ำ  ทะเบียน  80-3570  ระนอง  เพื่อ
บรรทุก หิน ดิน  ทรำย ส ำหรับถมถนนสำธำรณะท่ีเป็นหลุมเป็นบ่อ  หมู่  1 - 4  ต ำบลหงำว 
                          -  ขับรถบรรทุกหกล้อเครนไฮดรอลิกพร้อมกระเช้ำ  ทะเบียน  80-3570  ระนอง  เพื่อพำ
ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ ไปซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำแสงสว่ำงสำธำรณะ  หมู่  1 - 4  ต ำบลหงำว 
       -  ขับรถบรรทุกหกล้อเครนไฮดรอลิกพร้อมกระเช้ำ  ทะเบียน  80-3570  ระนอง  เพื่อ
บรรทุกเต็นท์  ขนโต๊ะ  เก้ำอี้  ส ำหรับให้บริกำรแก่ประชำชนท่ีมำขอยืมจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 
                         -  ตัดหญ้ำ และตัดแต่งกิ่งไม้  ต้นไม้ บริเวณริมถนนสำธำรณะ หมู่  1 - 4 ต ำบลหงำว 

-  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

                        (25)    นำยวโิรจน ์ ภกัดี     ต ำแหน่ง   คนงำนท่ัวไป 

                          - มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้แรงงำนท่ัวไป   ติดต่ออ ำนวยควำม
สะดวกให้กับประชำชน และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

                        (26)   นำยสมหวงั  เพช็รมณี   ต ำแหน่ง   คนงำนท่ัวไป 

                       - ขับรถยนต์ส่วนกลำง  บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ส่วนกลำงและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ ในกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง ทะเบียน  81-0363  สุรำษฎร์ธำนี 

                         - มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้แรงงำนท่ัวไป   ติดต่ออ ำนวยควำม
สะดวกให้กับประชำชน และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

                     กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  ดังนี้ 
 

                      (27)  นำงวัชรี   มิ่งแก้ว  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง  อ ำนวยกำร
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง  ๔๘-๓-๐4-2102-๐๐๑  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนใน
ฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง  ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว ท่ีมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำร
จัดกำร อ ำนวยกำร  ส่ังรำชกำร มอบหมำย  ก ำกับ  แนะน ำ  ตรวจสอบ  ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ไขปัญหำใน
งำนด้ำนกำรคลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  ควำมยำกและคุณภำพของงำน
ค่อนข้ำงสูงมำก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้             รับ
มอบหมำย  โดยมีลักษะงำนท่ีปฏิบัติ  ดังนี้ 

                       1. ดำ้นแผนงำน 

       1.1  ก ำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลังเพื่อวำงแผน
และจัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน 

 

/1.2 ร่วมวำง............. 
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      1.2   ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร  หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนงบประมำณ  งำนกำรจัดเก็บรำยได้และงำนกำรพัสดุ  
หรืองำนอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง   เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ 

                         1.3  ติดตำม  เร่งรัด  กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน  เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้ 

     1.4  ร่วมวำงแผนทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน  กำรคลังและ
งบประมำณ  รวมท้ังเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน  เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำนกิจกรรม  
ขั้นตอนส ำคัญให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

     1.5  ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนท่ีภำษี  จัดหำพัสดุ  กำรเบิกจ่ำยประจ ำไตรมำสเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน  และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี

      1.6  ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์  และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำน
งบประมำณ  บุคลำกร  และเวลำ  

                        1.7  วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม  เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะ
ทำงกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุน  
เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือส่ังกำร 

    2.  ด้ำนบริหำรงำน  

         2.1  จัดระบบงำน  และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

                            2.2  มอบหมำย  ก ำกับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ำงๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

 2.3  พิจำรณำอนุมัติ  อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ  ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

 2.4  จัดระบบกำรติดตำม  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตลอดจนวิเครำะห์ผลดี  ผลกระทบ  
ปัญหำ  อุปสรรค  เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข 

 2.5   ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำร
ปฏิบัติงำนโดยท่ัวไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 

 

 

/2.6  ควบคุม......... 
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 2.6    ควบคุม ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  วิเครำะห์   ท ำควำมเห็นและ
ตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำนพัสดุ  งำนจัดกำรเงินกู้  งำนรับรองสิทธิ  งำนเบิกเงินงบประมำณ                   
งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินท่ีมีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน เป็นต้น  เพื่อควบคุมกำร
ด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ  ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 
 2.7   ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน  รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หรือรำยจ่ำยอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำง  
ท่ีก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ 
 2.8    ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงท่ัวถึง  
เพื่อให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยท่ีต้ังไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 2.9   ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพื่อให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 2.10  ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ  หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน  กำรน ำส่งเงิน และ
กำรน ำส่งไปส ำรองจ่ำย  เพื่อให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 2.11   วิ เครำะห์   และเสนอข้อมูลทำง ด้ำนกำรคลัง   กำรเงิน   กำรบัญ ชีและ
กำรงบประมำณ  เพื่อน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน  ขององค์กำรบริหำรส่วน            
ต ำบลหงำว 

 2.12    ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ  เอกชน  และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 

 2.13    ตอบปัญหำ  ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจท่ีได้รับมอบหมำย  เช่น 
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำว
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

                       3.  ด้ำนกำรบรหิำรงำนทรพัยำกรบุคคล  
         3.1  จัดระบบงำน  และอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจปริมำณ
งำนและงบประมำณเพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ  และควำมคุ้มค่ำ 
 3.2  ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 3.3  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ  
ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัติ 
 3.4   จัดรูปแบบและวำงแผนแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มี
ควำมเหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน  โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีลักษณะงำน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว  และมี
ควำมต่อเนื่อง 
                             3.5   สอนงำน  พัฒนำกำรปฏิบัติงำน  ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ  
เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำน
อย่ำงยั่งยืน 

/4.   ด้ำนกำร.........   
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 4.  ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
 4.1  ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน  เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบำย  พันธกิจ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 
 4.2  ติดตำม  ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ  เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม
คุ้มค่ำ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 4.3   ควบคุม  ติดตำม  ตรวจสอบ  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ  กำรเงิน  กำรคลัง  
และวัสดุ  ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำ   และเป็นไปตำมเป้ำหมำย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 4.4    ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  ท้ังด้ำนงบประมำณ  อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์ในกำรท ำงำน  เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ  
และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว  โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำร
และใช้จ่ำยร่วมกัน 
  (27)  นำงสำวกำนต์ธิดำ  สังฆมณี   ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน              
เลขท่ีต ำแหน่ง  ๔๘-๓-๐4-4201-๐๐๑  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร 
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ประโยชน์ต่อหน่วยงำน 

(28)   นำงสำวสนุสิำ  โกจิ   ต ำแหนง่  ผู้ชว่ยเจ้ำพนกังำนกำรเงนิและบญัช ี  มีหน้ำท่ี ดังต่อไปนี้ 
- กำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้จำกงำนจัดเก็บรำยได้ ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งให้ตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน 
- กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงิน

อุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง  ภำษีมูลค่ำเพิ่ม  เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ  และนิติกรรมท่ีดิน   ภำษี
ธุรกิจเฉพำะ  ค่ำธรรมเนียมน้ ำบำดำล ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้ ค่ำภำคหลวงแร่  ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอน                 
ผ่ำนธนำคำรโดยใช้บริหำร Self-Service Banking 

- น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีมำตรวจสอบหลักฐำนงำนต่ำงๆ กำรน ำส่งเงินภำษีหัก  ณ ท่ีจ่ำย                 
เงินประกันสังคม  เงินกู้สวัสดิกำรธนำคำรออมสิน  ธนำคำรกรุงไทย  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำน ด ำเนินกำร
ภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

- กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันท่ีมีกำรรับ – จ่ำยเงิน และเสนอให้คณะกรรมกำร
เก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 

- ตรวจสอบ Statement ของธนำคำร รวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
- ปรับดอกเบ้ียธนำคำรทุกธนำคำร ณ วันส้ินเดือน       
- เก็บรวบรวมฎีกำท่ีเบิกจ่ำยแล้วเข้ำแฟ้มเพื่อรอตรวจสอบ 
- สอบทำนงำนของ นำยชลชลิต  ทอนเรียน  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 

  - มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-LAAS มีหน้ำท่ีออกใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำย 
ภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง ค่ำน้ ำประปำ เป็น ผอ./หัวหน้ำฝ่ำยจัดเก็บรำยได้ เป็นผู้จัดท ำใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงิน 
เป็นผู้รับเงินอุดหนุนท่ัวไปGFMIS เป็นผู้รับเงินอุดหนุนท่ัวไปและภำษีจัดสรรหน้ำลิงก์ รับหลักประกันสัญญำ  
บันทึกฐำนข้อมูลเจ้ำหนี้ เป็นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ใช้งำนสิทธิกำรอนุมัติน ำเข้ำฐำนข้อมูลเลขท่ีเช็ค  จัดท ำรำยงำนเช็ค/
ใบถอนตรวจฎีกำ เอกสำรประกอบฎีกำ ใช้งำนสิทธิในกำรค้นหำเพื่ออนุมัติ/ยกเลิกใบผ่ำนรำยกำรบัญชีท่ัวไป  และ
เป็นผู้ลงนำมตรวจสอบกำรจัดท ำใบน ำส่งเงินในระบบ e-LAAS 

- ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

(29)  นำงสำวชลดิำ   ถวำยสตัย์   ต ำแหนง่  ผูช้ว่ยเจำ้พนกังำนกำรเงนิและบญัชี  มีหน้ำท่ี                            
ดังต่อไปนี้    

1)  จัดท ำรำยงำนต่ำงๆ ได้แก่ 
- กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรต้องตรงกับรำยงำนสถำนะ

กำรเงินประจ ำวัน รำยงำนเงินรับฝำก รำยงำนกระแสเงินสด งบรับจ่ำยเงินสด กระดำษท ำกำรงบกระทบยอด 
รำยจ่ำยตำมงบประมำณ (รำยจ่ำยรำยรับ) จ่ำยจำกเงินสะสม งบประมำณคงเหลือ กระดำษท ำกำรรำยจ่ำย   
งบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลอง และรำยงำนรับเงิน และเงินสดประจ ำเดือนงบทดลองประจ ำเดือน 

- กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อส้ินปีงบประมำณ ปิดบัญชีจัดท ำงบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี ภำยใน ๙๐ วัน   

- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจ่ำย และบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง 
- ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรท่ีด ำเนินกำรไม่ทัน ในปีงบประมำณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ำ

รำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำมแบบท่ีก ำหนด 
- กำรน ำฎีกำท่ีลงรับแล้ว มำตัดยอดเงินงบประมำณ  ตรวจสอบว่ำมีเงินหรือไม่  ถ้ำงบประมำณ

ใกล้หมดให้แจ้ง  ส ำนักปลัด และกองช่ำง ด ำเนินกำรโอนเงินก่อนกำรเบิกจ่ำย 
/- กำรจัดท ำ…………. 

 
 



-20- 
 
- กำรจัดท ำฎีกำเบิกเงินของกองคลัง  และกองช่ำง  ฎีกำนอกงบประมำณ ฎีกำเงินสะสม และ

จัดเก็บเอกสำรท้ังรำยละเอียดต่ำงๆ ให้ครบถ้วน 
       - จัดท ำงบรำยไตรมำสพร้อมเอกสำรประกอบ  

 - รำยงำน  info รำยรับ-รำยจ่ำยในระบบ 
       - จัดท ำเอกสำรขออนุมัติเบิกเงินภำษี 
       - จัดท ำเอกสำรมำตรวจสอบยอดเงินมัดจ ำประกันสัญญำ 
       - จัดท ำเอกสำรมำตรวจสอบยอดเงินยืมทดลองจ่ำย 
       - รำยงำนงบรำยไตรมำสให้กับส ำนักงำนคลังจังหวัด 
       - จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยประจ ำกองคลังและกองช่ำง 
       - จัดท ำเอกสำรควบคุมภำยในกองคลัง 
       - จัดท ำบันทึกเงินอุดหนุน MOU ระหว่ำงหน่วยงำน 
       - โอนงบประมำณของกองคลังและกองช่ำง 
       - สอบทำนงำนของ  นำงสำวธนภรณ์ ปิ่นเกตุ   ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
       - มีหน้ ำ ท่ี ปฏิ บั ติ งำน ระบบบัญ ชีคอมพิ ว เตอร์   e-LAAS  เป็ น ผู้ จัดท ำใบส ำ คัญ สรุป                         

ใบน ำส่งเงินเป็นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน  ตรวจฎีกำและเอกสำรประกอบฎีกำ  จัดท ำรำยงำนเช็ค/ใบถอน  ใช้งำนสิทธิใน
กำรค้นหำเพื่อ อนุมัติ/ยกเลิก   ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีท่ัวไป และเป็นเจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณ 

- งำนอื่น ๆ   ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 

(30)  นำยชลชลิต  ทอนเรียน  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้   มีหน้ำท่ี ดังต่อไปนี้ 
                   -   จัดเก็บรำยได้ท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำวจัดเก็บเอง  และออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมท้ังท ำ
ใบน ำส่งเงินและใบสรุปน ำส่งเงิน  

                 -   งำนประเมินจัดเก็บรำยได้ กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำร ประเมินภำษี นัดประชุมจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม จัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตำมแผนท่ีภำษีเพื่อก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บทุกปี 

                   - จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี  เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้ มีกำรติดตำมทวงหนี้จำกลูกหนี้
โดยตรง 

         - จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่  ภำษีป้ำย ภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง  ใบอนุญำตสะสม
อำหำร ใบอนุญำตกิจกำรค้ำท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  ใบอนุญำต 

- รับจ้ำงตัดผม  ใบอนุญำตตลำด ใบอนุญำตต่ำงๆ รำยได้จำกสำธำรณูปโภคและกำรพำณิชย์ 
         - งำนจัดท ำทะเบียน ผท.๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖  
         - จัดท ำทะเบียนพำณิชย์ 
         - มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-LAAS มีหน้ำท่ีออกใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำย ภำษี

ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง ค่ำน้ ำประปำ 
         - ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

 

                   (31)  นำงสำวฝ้ำย  ทวีวัตร์   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ   มีหน้ำท่ี   ดังต่อไปนี้ 

- ตรวจสอบงำนพัสดุในกำรลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์   ท่ีดิน   และส่ิงก่อสร้ำง 
          - ตรวจสอบกำรติดตำมรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมโครงกำรต่ำง ๆ ท่ีขอรับเงินอุดหนุน

จำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหงำว 
  - ก่อนส้ินเดือนกันยำยนของทุกปี  ต้องแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

/- จัดท ำแผนกำร………. 
 



 




