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ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง 

----------------------------- 
  ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง  ประกำศ นโยบำย  กลยุทธ์กำรบริหำรและกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูงเมื่อวันท่ี  12 มกรำคม  2564  โดยคณะท ำงำนจัดกำร
ควำมรู้ในองค์กร (KM)  เป็นคณะท ำงำนพิจำรณำกำรจัดท ำประกำศดังกล่ำว  เพื่อประโยชน์ในกำรศึกษำ เป็น
แนวทำงกำรในกำรบริหำรงำนบุคคล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง  ให้อยู่ภำยใต้กรอบนโยบำยท่ีได้วำงเอำไว้   
  ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำ ระดับบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  เป็นอีกมิติหนึ่งท่ี กำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  จะต้องไม่มองข้ำม และน ำมำเพื่อประเมินผลกำรส ำเร็จของงำน ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง   
ดังนั้น คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง จึงได้จัดท ำคู่มือ  เพื่อวัดระดับ   
สร้ำงตัวชี้วัด ควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลห้วยยูงขึ้น  โดยใช้ตัวช้ีวัดจำกประกำศนโยบำยดังกล่ำวตำมประเด็นยุทธศำสตร์ จ ำนวน  10 ประเด็น
ยุทธศำสตร์ดังนี้ 
  

ประเด็นยุทธศาสตร์ ปัจจัยหลักแห่งความส าเร็จ เป้าประสงค ์
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 
กำรสร้ำงควำมก้ำวหน้ำใน
สำยอำชีพ 

1. จัดท ำฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
2. จัดท ำแผนสร้ำงควำมก้ำวหน้ำ (Career 
Path) ให้ชัดเจน 
3. มีระบบสร้ำงแรงจูงใจในกำรท ำงำนเพื่อสร้ำง
ควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ 
 

1. จัดท ำฐำนข้อมูลบุคคลให้ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน 
2. ปรับปรุงโครงสร้ำงและ
อัตรำก ำลังให้เหมำะสมกับ
ข้อเท็จจริงในปัจจุบัน 
3. จัดท ำแผนสร้ำงควำมก้ำวหน้ำ 
(Career Path) ให้ชัดเจน 
4.  จัดท ำรำยละเอียดเกี่ ยวกับ 
ควำมรู้  ทักษะ สมรรถนะในกำร
ท ำงำน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 
กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง
และปรับอัตรำก ำลังให้
เหมำะสมกับภำรกิจ 

1. เพิ่มอัตรำก ำลังผู้ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจกำร
ถ่ำยโอน 
2. บริหำรอัตรำก ำลังและปรับอัตรำก ำลังให้
เป็นไปตำมกรอบท่ีก ำหนด 
3. จัดท ำและปรับปรุงแผนอัตรำก ำลังท่ี
สอดคล้องกับควำมเป็นจริงตำมภำรกิจหน้ำท่ี 

1. สร้ำงและปรับกระบวนทัศน์
วัฒนธรรมในกำรท ำงำนของ
บุคลำกรให้สอดคล้องกับกำร
บริหำรรำชกำรแนวใหม่และ
เหมำะสมกับภำรกิจ 
2.  มีกำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ังท่ี
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4. จัดให้มีกระบวนกำรสร้ำงและปรับวัฒนธรรม
กำรท ำงำนของบุคลำกรให้สอดคล้องกับกำร
บริหำรรำชกำรแนวใหม่ 

สอดคล้องกับกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลแนวใหม่ โดยค ำนึงถึง
วัฒนธรรมควำมคิดของบุคลำกร 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 
กำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูล
สำรสนเทศเพื่อสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 

1. ต้องพัฒนำควำมรู้ด้ำน IT อย่ำงเป็นระบบ
และต่อเนื่อง 
2. ต้องให้กำรสนับสนุนด้ำนงบประมำณอย่ำง
เพียงพอ 
3. รัฐบำลต้องมีนโยบำยลดกำรพึ่งพำระบบ
เทคโนโลยีจำกภำยนอก 
4. ก ำหนดให้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ด้ำน
เทคโนโลยีและสำรสนเทศเป็นส่วนหนึ่งของ
สมรรถนะของทุกต ำแหน่ง 
5. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร เพื่อสนับสนุนและ
ส่งเสริมตำมควำมต้องกำรด้ำน IT ของบุคลำกร 
6. ผู้บริหำรต้องให้ควำมส ำคัญและผลักดันให้
เกิดระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีสำมำรถ
น ำมำใช้ประโยชน์ได้อย่ำงแท้จริง 
7. จัดท ำมำตรฐำนของฐำนข้อมูลสำรสนเทศให้
ครอบคลุมทุกภำรกิจของอบต. 
8. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลกลำงในด้ำนกำร
บริหำรงำนบุคคล เพื่อสะดวกในกำรเรียกใช้
ข้อมูล 

1. พัฒนำควำมรู้ด้ำนทักษะ IT ของ
บุคลำกรกองกำรเจ้ำหน้ำท่ีอย่ำง
เป็นระบบและต่อเนื่อง 
2. จัดท ำฐำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 
พัฒนำผู้บริหำรให้มีภำวะ
ผู้น ำ มีวิสัยทัศน์ และ
พฤติกรรมของผู้บริหำรยุค
ใหม่ท่ีให้ควำมส ำคัญกับ
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนควบคู่
กับประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน 
 
 

1. จัดให้มีระบบกำรประเมินผล กำรพัฒนำ
ภำวะผู้น ำ วิสัยทัศน์ อย่ำงเป็นระบบต่อเนื่อง 
2. จัดท ำมำตรฐำนกำรสอนงำน  
(Coaching) เพื่อเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ
ภำวะผู้น ำ และผู้ปฏิบัติงำนควบคู่กันไป 
3. จัดกำรฝึกอบรมให้ตรงกับ Competency ท่ี
จ ำเป็นและต้องกำรในกำรเป็นผู้บริหำร 
4. พัฒนำกระบวนกำร วิธีกำรเสริมสร้ำงผู้น ำให้
มีคุณลักษณะของผู้บริหำรยุคใหม่ 
5. มีระบบกำรประเมินผลผู้บริหำรที่เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมว่ำมีศักยภำพเพิ่มมำกข้ึนเพียงใด 
6. มีระบบกำรประเมินผู้บริหำร โดยให้ผู้ท่ี

1. กำรพัฒนำผู้บริหำรให้มีภำวะ
ผู้น ำ มีวิสัยทัศน์ อย่ำงเป็นระบบ
ต่อเนื่อง 
2. จัดท ำมำตรฐำนกำรสอนงำน 
(Coaching) เพื่อพัฒนำภำวะผู้น ำ
และผู้ปฏิบัติงำนควบคู่กันไป 
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เกี่ยวข้อง เช่น ผู้ใต้บังคับบัญชำ เพื่อนร่วมงำน 
เป็นผู้ประเมิน 
 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 
กำรส่งเสริมคุณภำพชีวิต
ของบุคลำกร 

1. วำงแผนงำนใช้งบประมำณเพื่อกำรส่งเสริม
คุณภำพชีวิตข้ำรำชกำรอย่ำงประหยัดและมี
ประสิทธิภำพ 
2. สร้ำงค่ำนิยมให้ข้ำรำชกำรโดยน ำหลักปรัชญำ
เศรษฐกิจพอเพียงมำใช้เป็นแนวทำงกำร
ด ำรงชีวิต 
3. ส ำรวจควำมพึงพอใจ/ควำมต้องกำรของ
ข้ำรำชกำรต่อกำรจัดสวัสดิกำรต่ำงๆ 
4. จัดท ำแผนสวัสดิกำรของข้ำรำชกำรให้
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของข้ำรำชกำร 
รวมท้ังมีกำรประเมินผลเป็นระยะอย่ำง
สม่ ำเสมอ 
5. สนับสนุนงบประมำณเพิ่มมำกขึ้น 
6. ก ำหนดให้ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงเป็น
นโยบำยเน้นหนักให้น ำไปปฏิบัติอย่ำงเป็น
รูปธรรม 
7. คณะท ำงำนด้ำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำรของ
กรมควรมีตัวแทนจำกทุกฝ่ำย เช่น ผู้บริหำร
ระดับสูง ผู้บริหำรส ำนัก/กอง ท้องถิ่นจังหวัด 

1. กำรจัดท ำแผนกำรจัดสวัสดิกำร
ของบุคลกรให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของบุคลำกร รวมท้ังมีกำร
ประเมินผลเป็นระยะอย่ำง
สม่ ำเสมอ 
2. กำรส่งเสริมและสนับสนุนให้น ำ
หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงมำ
ใช้ในกำรท ำงำนและด ำรงชีวิต 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 
กำรพัฒนำระบบสร้ำง
แรงจูงใจเพื่อรักษำ
บุคลำกรท่ีมีประสิทธิภำพ
สูงไว้กับหน่วยงำน 

1. มีกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังท่ีต่อเนื่อง ชัดเจน
และเกิดผลในทำงปฏิบัติ 
2. มีกำรจัดงบประมำณและสร้ำงแรงจูงใจอื่น 
เกี่ยวกับสวัสดิกำรให้มีควำมเหมำะสมเท่ำเทียม 
3. จัดหลักสูตรในกำรพัฒนำควำมรู้ ให้ตรงกับ
สำยงำนและกำรบริหำรงำนภำครัฐแนวใหม่
อย่ำงต่อเนื่อง 
4. นโยบำยของผู้บริหำรระดับสูงต้องมีควำม
ต่อเนื่องชัดเจน 
5. สร้ำงระบบสร้ำงแรงจูงใจให้มีควำมชัดเจน
และเป็นรูปธรรมมำกยิ่งขึ้น 

1. มีระบบกำรรักษำไว้ซึง่
ข้ำรำชกำรท่ีมีสมรรถนะสูง เช่น 
Talent Management 
2. มีระบบสร้ำงแรงจูงใจให้มีควำม
ชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 
กำรเสริมสร้ำงคุณธรรม 
จริยธรรมให้แก่พนักงำน 

1. ปรับเปล่ียนพฤติกรรม ทัศนคติ ของบุคคลใน
กำรท ำงำน 
2. จัดให้มีระบบกำรประเมินผลด้ำนกำรส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม อย่ำงเป็นรูปธรรม 
3. จัดท ำรำยละเอียดมำตรฐำนจริยธรรมของ
บุคลำกร 
4. ปรับปรุงและพัฒนำโครงกำรด้ำนคุณธรรม 
จริยธรรม ให้มีประสิทธิภำพและมีควำม
หลำกหลำยยิ่งขึ้น 
5. ส่งเสริมและประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรเข้ำใจ
และปฏิบัติตำมค่ำนิยมขององค์กร 

1. มีกำรสร้ำงมำตรฐำนควำม
โปร่งใสในกำรบริหำรงำนบุคคล 
2. มีรำยละเอียดมำตรฐำน
จริยธรรมของบุคลำกรกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่น 
3. ส่งเสริมและประชำสัมพันธ์ให้
บุคลำกรเข้ำใจและปฏิบัติตำม
ค่ำนิยมของกรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 8 
กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคลให้ตรงกับ
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่ง 

1. มีกำรจัดท ำสมรรถนะหลักและสมรรถนะ
ประจ ำต ำแหน่ง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำนยอมรับในระบบกำร
ประเมินสมรรถนะ กำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 

1. มีกำรจัดท ำรำยละเอียดของ
สมรรถนะหลักและสมรรถนะ
ประจ ำต ำแหน่งท่ีสอดคล้องกับกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคลภำครัฐแนว
ใหม่ 
2. มีกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
3. มีกำรประชำสัมพันธ์และจัด
อบรมสัมมนำกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลภำครัฐแนวใหม่ให้บุคลำกร
ในหน่วยงำน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 9 
พัฒนำองค์กรให้เป็น
องค์กรแห่งกำรเรียนรู ้
 

1.  บุคลำกรในหน่วยงำนมีทัศนคติท่ีรักกำร
เรียนรู ้
2.  มีแผนกำรจัดกำรควำมรู้ 
3.  รูปแบบท่ีหลำกหลำยของกำรเผยแพร่องค์
ควำมรู้ 

1. หน่วยงำนมีแผนกำรจัดกำร
ควำมรู้  
2. องค์ควำมรู้ท่ีกระจัดกระจำยอยู่
ได้รับกำรรวบรวม 
3. มีกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ท่ีได้
รวบรวมแล้วให้กับบุคลำกรอื่นได้
เรียนรู้ด้วย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่10 
กำรพัฒนำภำวะผู้น ำให้กับ
ข้ำรำชกำร 
 

1.  มีหลักสูตรกำรสร้ำงภำวะผู้น ำให้กับข้ำรำชกำรที่
เหมำะสมและเปิดโอกำสให้ข้ำรำชกำรในหน่วยงำนได้
เข้ำรับกำรอบรมอย่ำงทั่วถึง 
2.  ผู้บังคับบัญชำเห็นควำมส ำคัญและยินดีส่งบุคลำกร
ในสังกัดเข้ำรับกำรอบรม 

1. มีกำรฝึกอบรมที่เกี่ยวกับกำร
พัฒนำภำวะผู้น ำให้กับข้ำรำชกำร 
2. กำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำร
ฝึกอบรมกำรพัฒนำภำวะผู้น ำให้กับ
ข้ำรำชกำร 



 
 



 
การด าเนินการนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อวัดระดับความส าเร็จของงานบริหารทรัพยากรบุคล 

ประจ าปีงบประมาณ  2564 
(ผลการด าเนินการต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม  2563 – 30 กันยายน 2564) 

***************************************************** 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เร่ือง/งาน/กิจกรรม/โครงการ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 
กำรสร้ำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 

1. กำรเล่ือนระดับและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งของพนักงำนส่วนต ำบล/พนักงำนครูส่วนต ำบล 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 
กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและปรับ
อัตรำก ำลังให้เหมำะสมกับภำรกิจ 

1. บรรจุและแต่งต้ังพนักงำนส่วนต ำบล 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 
กำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศ
เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

1. บันทึกข้อมลูระบบบุคลำกรท้องถิ่น 
2. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับระบบกำรจ่ำยตรง ของกองทุนหลักประกันสุขภำพ  สปสช. เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรทำงด้ำนสุขภำพ 
3. กำรจัดท ำค ำส่ังหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 
พัฒนำผู้บริหำรให้มีภำวะผู้น ำ มี
วิสัยทัศน์ และพฤติกรรมของ
ผู้บริหำรยุคใหม่ท่ีให้ควำมส ำคัญกับ
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนควบคู่กับ
ประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 
 
 

1. ผู้บริหำรเข้ำร่วมประชุม เพื่อรับมอบนโยบำยจำกจังหวัด และกำรเป็นตัวแทนในกำรแต่งต้ังเป็นคณะกรรมกำรท่ีส ำคัญในจังหวัดเพื่อ
สร้ำงภำวะควำมเป็นผู้น ำ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และน ำมำเป็นหลักบริหำรองค์กร 
 



ประเด็นยุทธศาสตร์ เร่ือง/งาน/กิจกรรม/โครงการ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 
กำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตของบุคลำกร 

1. กำรรับสมำชิกเพิ่ม ของำสหกรณ์ออมทรัพย์กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น จ ำกัด 
2. กำรรับสมำชิกฌำปนกิจกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 
กำรพัฒนำระบบสร้ำงแรงจูงใจเพื่อ
รักษำบุคลำกรท่ีมีประสิทธิภำพสูงไว้
กับหน่วยงำน 

1. มีกำรวำงแผนควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนอำชีพแต่ละสำย 
2. ส ำรวจแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลเพื่อ ปรับปรุงแก้ไขตำมควำมต้องกำรของคนส่วนมำก และส่วนท่ีขำด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 
กำรเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรม
ให้แก่พนักงำน 

1. ประกำศคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ 
2. อบรมคุณธรรมจริยธรรม ให้กับพนักงำนในสังกัด 
3. จัดกิจกรรมวันผู้สูงอำยุ เพื่อให้พนักงำนในสังกัด ตระหนักถึงควำมมีอำวุโส และร่วมกิจกรรมวันผู้สูงอำยุ 
4. จัดท ำโครงกำรอบรมคุณธรรมจริยธรรมของ อบต.ห้วยยูง 
5. จัดท ำโครงกำรข้ำรำชกำรไทยไร้ทุจริต 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 8 
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้ตรงกับ
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่ง 

1. จัดท ำกำรวิเครำะห์ค่ำงำนและค ำบรรยำยลักษณะงำนjob description  
2. มีกำรก ำหนดตัวชี้วัดกำรประเมินผลประสิทธิภำพและกระบวนกำรท ำงำน 
3. ส่งบุคลกรไปอบรม เพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมสำมำรถในต ำแหน่งท่ีมีอยู่ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 9 
พัฒนำองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งกำร
เรียนรู ้

1. กำรแต่งต้ังคณะท ำงำนจัดกำรเรียนรู้ในองค์กร (KM)  
2. และจัดท ำคู่มือต่ำง ๆ เพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ให้กับบุคลำกรทุกมิติ ทุกทิศทำง 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่10 
กำรพัฒนำภำวะผู้น ำให้กับ
ข้ำรำชกำร 

1. ร่วมประชุมเสนอผลกำรด ำเนินงำนของแต่ละส่วนรำชกำรในท่ีประชุมประจ ำเดือน เพื่อให้แต่ละคนได้เสนอกำรด ำเนินงำนในรอบเดือน  
และสร้ำงภำวกำรณ์เป็นผู้น ำของผู้น ำเสนอ  พร้อมกับกล้ำแสดงออกในที่สำธำรณะ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยูง 
ท่ี   008/2564 

เรื่อง     หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง 
------------------------------- 

 อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ. 2537   
(และแก้ไขเพิ่มเติม)  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบประกำศ
คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล   เรื่อง   มำตรฐำนท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำรวิธีกำรบริหำร
และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  และกิจกรรมอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  ข้อ  9   และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดกระบี่  (ก.อบต.จ.กระบี่)   เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   ลงวันท่ี     ธันวำคม  2545  ประกอบกับ
หนังสือส ำนักงำน ก.จ.,ก.ท.  และก.อบต.  ด่วนท่ีสุด  ท่ี  มท  0809.1/ว 154  ลงวันท่ี  8   กรกฎำคม  2549    
โดยมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบพนักงำนส่วนต ำบลแต่ละส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
ดังนี้ 
 ต าแหน่ ง  ปลัดองค์การบ ริหารส่ วนต าบล (นั กบ ริหารงาน อบต. )   เลขที่ ต าแหน่ ง  
01-00101-3-00-1101-001 
 มีหน้ำท่ีรับผิดชอบควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ก ำหนดแนวทำง 
และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และล ำดับควำมส ำคัญของแผนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
ของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ให้เป็นไปตำมนโยบำยของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ข้อส่ังกำร
เกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล  นโยบำยของกระทรวงมหำดไทย  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นและจังหวัดสระแก้ว 
และอ ำนำจหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้    รวมท้ังก ำกับ  เร่งรัด  ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล  และพนักงำนจ้ำงของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

 

1. ส านักงานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
1.1  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่

ต าแหน่ง  01-3-01-2101-001 
มีหน้ำท่ี พิจำรณำ  ศึกษำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน  เสนอแนะ  และด ำเนินกำร

ปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญพิเศษเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปหรืองำนเลขำนุกำร   โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำร
งำนต่ำง ๆ  หลำยด้ำน  เช่น  งำนธุรกำร  งำนบุคคล  งำนนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะเบียน  งำนนโยบำย
และแผน  งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเท่ียว  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย  งำนจัดระบบงำน  งำนกำรเงินและ



บัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบและสัญญำ  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนแปล
เอกสำร  งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  งำนบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม   งำนท ำรำยงำนกำร
ประชุมและรำยงำนอื่น  ๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ  งำนติดตำมผลงำน  เป็นต้น  ตอบปัญหำและ
ช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งต้ังเข้ำร่วมประชุมใน
กำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรท่ีสังกัด  และในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนท ำหน้ำท่ีก ำหนดนโยบำย
กำรปฏิบัติงำน   พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบติดต่อประสำนงำน  
วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉัย  ส่ังกำร  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำม
ประเมินผล  และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
รวมท้ังงำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ   

 
  1.2  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง 01-3-01-3103-001 

    มีหน้ำท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน  โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
หรือหลำยอย่ำง  เช่น  ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ประสำนแผน  ประมวลแผน  พิจำรณำ  เสนอแนะ  เพื่อประกอบกำร
ก ำหนดนโยบำย  จัดท ำแผนหรือโครงกำร  ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ  ซึ่งอำจ
เป็นนโยบำย  แผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ  สังคม  กำรเมือง  กำรบริหำร  หรือควำมมั่นคงของประเทศ  ท้ังนี้  
อำจเป็นนโยบำย  แผนงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และโครงกำรระดับชำติแล้วแต่กรณี ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ
ในทำงปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี  และปฏิบัติหน้ำท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

(๑) กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และแผนพัฒนำต ำบล 
(๒) งำนพิจำรณำโครงสร้ำง  กิจกรรมท่ีขอรับเงินอุดหนุน   
(๓) งำนด้ำนวิชำกำร  ระบบข้อมูลข่ำวสำร ระบบสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  
(๔) งำนส่งเสริมกำรท่องเท่ียวขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(๕) งำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 1.3 ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   เลขที่ต าแหน่ง 01-3-01-3102-001 
       มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน  กำรจัดระบบงำน  
กำรสรรหำ  กำรสอบ  และบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้ำย  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน  กำรเล่ือนต ำแหน่ง  และกำรพัฒนำและ
ส่งเสริมสมรรถภำพข้ำรำชกำร  กำรพิจำรณำด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำร  กำรด ำเนินเรื่องกำรขอรับบ ำเหน็จ
บ ำนำญและเงินทดแทน  กำรจัดท ำ  แก้ไข  เปล่ียนแปลงเกี่ยวกับประวัติกำรรับรำชกำร  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบ
ปัญหำและช้ีแจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ีและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
   (1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลและ   
ลูกจ้ำงประจ ำ  ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนต่ำงๆ       
   (2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงและ
ลูกจ้ำงประจ ำ  ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนต่ำงๆ    
   (3) งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 



   (4) งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์  และเครื่องรำชต่ำงๆ   ของพนักงำนส่วน
ต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
   (5) งำนทะเบียนประวัติ  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  กรรมกำรบริหำรองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พนักงำนส่วนต ำบลแลลูกจ้ำงประจ ำทุกคน 
   (6) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  ของพนักงำนส่วนต ำบลและ 
ลูกจ้ำงประจ ำ  ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด และส่วนรำชกำร   
   (7) กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอื่นๆ 
   (8) งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย  กำรดูแลรักษำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  (9) งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์ 
  (10) งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่ำงๆ  ขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล ด้ำนด ำเนินกำรทำงคดีแพ่งคดีอำญำและทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 

(11) งำนอื่นๆ   ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

1.4 ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ต าแหน่ง 01-3-01-3801-001 
       มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ  เกี่ยวกับงำนพัฒนำชุมชน โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง หรือ

หลำยอย่ำง เช่น ส ำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพื่อจัดท ำแผนงำน ด ำเนินกำรและสนับสนุนให้มีกำร
รวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ แสวงหำผู้น ำท้องถิ่น เป็นผู้น ำและเป็นท่ีปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน ดูแล
ส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท ำงำน
พัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำร
พัฒนำชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน อ ำนวย
ควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุกด้ำน ติดตำม
ผลงำนและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ  เป็นต้น ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี 
มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนทำงสังคมสงเครำะห์  ซึ่งมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสังคม
สงเครำะห์  เช่น  เด็กและเยำวชน  คนชรำ  คนขอทำน  โสเภณี  ผู้ต้องขัง ผู้ป่วยเอดส์   คนพิกำรและทุพพลภำพ  
และประชำชนท่ีไม่สำมำรถจะแก้ไขปัญหำของตนเองและครอบครัว  หรือผู้ตกทุกข์ได้ยำกในกรณีต่ำง ๆ ท่ีมีผลกระทบ
กระเทือนต่อสังคม  โดยส่วนรวมพิจำรณำปัญหำและกำรให้สงเครำะห์ช่วยเหลือตำมหลักกำรสังคมสงเครำะห์  และ
ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 
1.5  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง  01-3-01-4101-001 

        มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิค
หรือวิชำกำร  โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง  เช่น  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุป
ควำมเห็นท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  ได้แก่  ควำมรู้เกี่ยวกับงำนช่ำงสำขำต่ำง ๆ 
วิทยำศำสตร์  วิทยำศำสตร์กำรแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  กำรเก็บรักษำและเปล่ียนแปลงทะเบียน
ยำนพำหนะ  กำรโอนกรรมสิทธิ์  ติดตำมให้มีกำรซ่อมบ ำรุง  รักษำหรือซ่อมแซมตำมก ำหนดเวลำท่ีฝ่ำยเทคนิคก ำหนด
ไว้  กำรจ ำหน่ำยยำนพำหนะท่ีช ำรุดเส่ือมสภำพ  และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ งำนทะเบียนเอกสำรเกี่ยวกับสิทธิต่ำง ๆ  กำร



รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำรและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม  เป็นต้น  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  ติดต่อประสำนงำนและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
   (1)งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
   (2) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี   

(3) งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์ 
(4) งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่ำงๆ   
(5) งำนอื่นๆ   ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  
1.6 พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่  

     ปฎิบัติหน้ำท่ีในควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล 
งำนพัสดุ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของส ำนักปลัด  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  

 

2.กองคลัง 
 2.1 ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง )  

เลขทีต่ าแหน่ง  01-3-04-2102-001 
                       มีหน้าที่ดังนี้พิจำรณำ  ศึกษำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น  เสนอแนะ  และด ำเนินกำร
ปฏิบัติงำนบริหำรงำนกำรคลังท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญ  โดยตรวจสอบกำรจัดงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนกำรคลังหลำยด้ำน 
เช่น งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ 
งำนพัสดุ  งำนธุรกำร  งำนจัดกำรเงินกู้  งำนจัดระบบงำน  งำนบุคคล  งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกต้อง เกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำย  งำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณ  กำรควบคุมกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย  กำรเก็บรักษำ
ทรัพย์สินท่ีมีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน พิจำรณำตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน  สรุป
เหตุผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำนต่ำง ๆ  ให้กำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนท่ีสังกัดหน่วยงำนกำรคลังปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  ตลอดจนควบคุมกำรตรวจสอบ
และประเมินผล  ท ำรำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ  พิจำรณำปรับปรุงแก้ไข  ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับ
รำยได้รำยจ่ำยจริงเพื่อประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์กำรประมำณกำรรำยรับรำยจ่ำย  ก ำหนดรำยจ่ำยของ
หน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยท่ัวไปของอบต.  สืบหำแหล่งท่ีมำของรำยได้  
ด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อย่ำงท่ัวถึง  ตรวจสอบกำรรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำง ๆ 
ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อ  กำรจ้ำง ร่วมเป็นกรรมกำรต่ำง ๆ   ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เช่น  เป็น
กรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลังเพื่อ
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ตอบปัญหำและช้ีแจง
เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับแต่งต้ัง  เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำย
และแผนงำนของหน่วยงำนท่ีสังกัดและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  
  2.2 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 01-3-04-4201-001 

         มีหน้ำท่ี ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี  ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดยท่ัวไป
หรือตำมค ำส่ัง  หรือแบบหรือแนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่กว้ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยเป็น
เจ้ำหน้ำท่ีขั้นต้นปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เช่น  กำรรวบรวม



รำยละเอียดต่ำง ๆ เพื่อประกอบกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปี  ท ำฎีกำเบิกเงิน เช่น  บัญชีเงินสดประจ ำวัน  
บัญชีเงินฝำกธนำคำร  บัญชีแยกประเภท  ตรวจสอบใบส ำคัญหมวดรำยจ่ำยตรวจทำนงบใบส ำคัญท่ีไม่มีปัญหำ  
ท ำรำยงำนกำรเงินเป็นประจ ำทุกเดือน และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 2.3 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เลขที่ต าแหน่ง 01-3-04-4204-001 

        มีหน้ำท่ี ควบคุมกำรรักษำทรัพย์สิน  เก็บรักษำและน ำส่งเงิน  งำนอุทธรณ์  งำนบัญชีภำษีคง
ค้ำง  งำนลงบัญชีและทะเบียน  งำนกำรตรวจสอบและเร่งรัด  งำนจัดท ำรำยงำนภำษีอำกรท่ีเก็บได้  เป็นต้น  
พิจำรณำค ำร้อง  ค ำขอหรือเรื่องรำวอื่น ๆ ท่ีมีปัญหำในกำรจัดเก็บภำษีอำกร  เช่น ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภำษีบ ำรุง
ท้องท่ี  ภำษีป้ำย  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม  
ค่ำธรรมเนียม  ใบอนุญำตกำรท ำน้ ำแข็งเพื่อกำรค้ำ  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตต้ังตลำดเอกชน   ค่ำธรรมเนียมตรวจ
รักษำโรค  ค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่ำธรรมเนียมขนส่ิงปฏิกูล  ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  
ค่ำธรรมเนียมอื่น ๆ  ตำมบังคับต ำบล ค่ำปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและบังคับต ำบล บังคับต ำบล ค่ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์  
ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์  ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์  ค่ำเช่ำอำคำรพำณิชย์  ค่ำเช่ำโรงมหรสพ  ค่ำ
เช่ำตลำดสด  ค่ำเช่ำแผงลอย  ค่ำท่ีวำงขำยของในท่ีสำธำรณะ  ดอกเบี้ยเงินฝำกกองทุนส่งเสริมกิจกำรเทศบำลและ
เงินฝำกธนำคำร  ค่ำจ ำหน่วยเวชภัณฑ์  ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนสิทธิกำรเช่ำ  และค่ำชดเชยต่ำง ๆ เป็น
ต้น  รับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดท ำทะเบียนต่ำง ๆ เก็บรักษำหรือค้นหำเอกสำรหลักและ
เรื่องของผู้เสียภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่น  สอดส่องตรวจตรำเร่งรัดภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ และ
รำยได้อื่นค้ำงช ำระ  ควบคุมหรือด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำนและปฏิบั ติหน้ำท่ีเกี่ยวข้อง
ดังนี้ 
 (1) จัดเก็บรำยได้ทุกประเภทท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูงจัดเก็บเองและน ำส่งเงินพร้อมใบ
น ำส่ง 
  (2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของผู้มำช ำระภำษีทุกประเภท กับทะเบียนลูกหนี้ 
 (3) แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินภำษี นัดประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
 (4) ด ำเนินกำรจัดท ำแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (5) จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี 
 (6) จัดท ำงบรำยละเอียด เงินส่วนลด 6% และค่ำใช้จ่ำย 5% เป็นประจ ำทุกเดือน 
 (7) แต่งต้ังกรรมกำรตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประจ ำปี 
 (8) งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  
     

 2.4 ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  เลขที่ต าแหนง่  01-3-04-4203-001 
       มีหน้ำท่ี จัดหำ  จัดซื้อ  ว่ำจ้ำง  ตรวจรับ  เก็บรักษำ  จัดท ำทะเบียน  เบิกจ่ำย ท ำรำยงำน
ตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ  ด ำเนินกำรจัดซื้อและว่ำจ้ำง  ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  
ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  ช้ีแจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุ  ศึกษำและ
เสนอควำมเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ  ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ  สัญญำจ้ำง  บันทึก  และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับ
งำนพัสดุ  เป็นต้น  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง 
ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี  ติดต่อประสำนงำนและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ี ดังนี้ 
   (1) ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงำนทุกประเภทให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้เงินและแผนกำรจัดหำวัสดุ 
  (2) แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
  (3) จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี พร้อมท้ังรำยงำน 
  (4) จัดท ำบัญชีรับจ่ำย – พัสดุ ครุภัณฑ์ และลงรหัสให้ถูกต้อง 



  (5) งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 2.5 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง 04-0306-001 
  มีหน้ำท่ี ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี  ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือ
ตำมค ำส่ัง  หรือแบบหรือแนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่กว้ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยเป็นเจ้ำหน้ำท่ีขั้นต้น
ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เช่น  กำรรวบรวมรำยละเอียดต่ำง ๆ 
เพื่อประกอบกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปี  ท ำฎีกำเบิกเงิน เช่น  บัญชีเงินสดประจ ำวัน  บัญชีเงินฝำกธนำคำร  
บัญชีแยกประเภท  ตรวจสอบใบส ำคัญหมวดรำยจ่ำยตรวจทำนงบใบส ำคัญท่ีไม่มีปัญหำ  ท ำรำยงำนกำรเงินเป็น
ประจ ำทุกเดือน และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  

2.6  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า)  
        มีหน้ำท่ี ช่วยปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรลงทะเบียนและเก็บรักษำหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับกำรเงิน
และบัญชี  คัดแยก  ประเภทใบส ำคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท ำใบเบิก  และใบน ำส่งเงิน  ท ำฎีกำเบิกเงิน  รวบรวม
รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติงำนขั้นต้นทำงด้ำนกำรเงินและ
บัญชีท่ีไม่ยำกภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตำมค ำส่ังหรือแบบหรือแนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่ำงแน่ชัดหรือ
ละเอียดถี่ถ้วนเช่น กำรลงทะเบียนและ  เก็บรักษำหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี  คัดแยก  ประเภท
ใบส ำคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน   ท ำใบเบิก  และใบน ำส่งเงิน  ท ำฎีกำเบิกเงิน  รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
งบประมำณ   และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
 
  2.7 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 
         มีหน้ำท่ี ช่วยปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ  ตรวจสอบใบส ำคัญ  ช่วยเก็บและ
จ่ำยพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่ำง ๆ เก็บรวบรวมและรักษำเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ
ครุภัณฑ์  กำรแทงจ ำหน่ำยพัสดุท่ีช ำรุด  กำรท ำสัญญำ  กำรต่ออำยุสัญญำ  กำรเปล่ียนแปลงสัญญำซื้อหรือสัญญำ
จ้ำง  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบัติงำนขั้นต้นทำงด้ำนพัสดุท่ีไม่ยำกภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดย
ใกล้ชิดหรือตำมค ำส่ังหรือแบบหรือแนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่ำงแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนเช่น กำรลงบัญชีและทะเบียน
พัสดุ  ตรวจสอบใบส ำคัญ  ช่วยเก็บและจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่ำง ๆ เก็บรวบรวมและ
รักษำเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์  กำรแทงจ ำหน่ำยพัสดุท่ีช ำรุด  กำรท ำสัญญำ  กำรต่ออำยุสัญญำ  
กำรเปล่ียนแปลงสัญญำซื้อหรือสัญญำจ้ำง  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
 

2.8 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
        มีหน้ำท่ี ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ และรำยได้อื่นท่ีไม่
ยำก   ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด  หรือตำมค ำส่ัง  หรือแบบหรือแนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่ำงแน่ชัด  หรือ
ละเอียดถี่ถ้วน  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประกำศ  ส ำรวจ  รับแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง  ค ำขอ หรือเอกสำร  หลักฐำน
ต่ำง ๆ ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและน ำส่งเงิน ออกหลักฐำน ลงบัญชีทะเบียนต่ำง ๆ 
และติดตำมทวงถำมเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียม ใบอนุญำต  ค่ำปรับ  รำยได้จำกทรัพย์สินและ
รำยได้อื่น ๆ  เช่น  ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ  



ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำติควบคุมแผงลอย  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำร
ท ำน้ ำแข็งเพื่อกำรค้ำ  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตต้ังตลำดเอกชน  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้เครื่อง
ขยำยเสียง  ค่ำธรรมเนียมตรวจรักษำโรค  ค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่ำธรรมเนียมขนส่ิงปฏิกูล   ค่ำธรรมเนียม
ควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียนรำษฎร์  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอื่น ๆ  ตำมเทศ
บัญญัติ ค่ำปรับผู้ละเมิดกฎหมำยและเทศบัญญัติ ค่ำอำกรฆ่ำสัตว์  ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์  ค่ำธรรมเนียม  โรงพัก
สัตว์  ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์  ค่ำเช่ำอำคำรพำณิชย์  ค่ำเช่ำโรงมหรสพ  ค่ำเช่ำตลำด  ค่ำเช่ำแผงลอย  ค่ำท่ีวำงขำยของในท่ี
สำธำรณะ  ดอกเบ้ียเงินฝำกกองทุนส่งเสริมกิจกำรเทศบำลและเงินฝำกธนำคำร  ค่ำจ ำหน่ำยเวชภัณฑ์  ค่ำจ ำหน่ำยค ำ
ร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนสิทธิกำรเช่ำ  และค่ำชดเชยต่ำง ๆ เป็นต้น  กำรเก็บรักษำหรือค้นหำเอกสำรหลักฐำน
และเรื่องอื่น ๆ ของผู้เสียภำษีอำกรหรือค่ำธรรมเนียม  หรือรำยได้อื่น ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำน  ลงรหัสใบ
แสดงรำยกำรเสียภำษีและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

3.กองช่าง 
3.1 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  ( นักบริหารงานช่าง )  เลขที่ต าแหน่ง  

01-3-05-2103-001 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรออกแบบและก่อสร้ำงงำนโยธำ  กำรวำงโครงกำรส ำรวจ
วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในกำรออกแบบ  วำงผังหลัก  ออกแบบสถำปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และออกแบบงำนด้ำน
วิศวกรรมต่ำง ๆ ตลอดจนควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมแซมบ ำรุงรักษำและติดตำมผลวิจัยงำนทำงสถำปัตยกรรมและ
วิศวกรรม  ควบคุมกำรเขียนแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง  กำรประมำณรำคำ  จัดพิมพ์แบบรูปรำยกำรต่ำง ๆ ด ำเนินกำร
ประกวดรำคำ  ท ำสัญญำจ้ำง  ควบคุมกำรก่อสร้ำง  และตรวจรับงำนงวดเพื่อเบิกจ่ำยเงิน พิจำรณำข้อขัดแย้งต่ำง ๆ 
ในด้ำนงำนออกแบบและก่อสร้ำง  ให้บริกำรตรวจสอบแบบรูปและรำยกำร  เป็นท่ีปรึกษำในงำนออกแบบและ
ก่อสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เพื่อให้มีคุณภำพได้มำตรฐำนสอดคล้องเหมำะสมกับภำวะเศรษฐกิจของ
ประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้ำงต่ำง ๆ ของเอกชนท่ีขอรับอนุญำตปลูกสร้ำง  ตรวจทำงแบบก่อสร้ำงด้ำนช่ำงโยธำและ
อำคำร  ควบคุมตรวจสอบงำนโยธำ เช่น  สะพำน  ถนน  ท่อระบำยน้ ำ  ทำงเท้ำ  คลอง  อำคำร  และส่ิงก่อสร้ำงอื่น 
ๆ สวนสำธำรณะ  ส ำรวจข้อมูลกำรจรำจร  ส ำรวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้ำ  สวนสำธำรณะ  
ควบคุมกำรใช้บ ำรุงรักษำเครื่องจักร  ยำนพำหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงำนให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำรงำน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ  งำนสัญญำ  งำนจัดตกแต่งสถำนท่ี  ในงำนพิธีท้องถิ่น  งำนรำชพิธี  งำนรัฐพิธี  เป็น
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง  เป็นนำยตรวจป้องกันอัคคีภัย  เป็นนำยตรวจเวรยำม
ส ำนักงำน  ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับ
แต่งต้ัง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน  พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉัยส่ังกำร  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้
ค ำปรึกษำ  แนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล   และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 



3.2 ต าแหน่ง นายช่างโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 01-3-05-4701-001 
       มีหน้ำท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง หรือหลำยอย่ำง 

เช่น กำรออกแบบ กำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและบ ำรุงรักษำด้วย ช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำง
โยธำ เช่น ทำง สะพำน ท่อระบำยน้ ำ ช่องน้ ำ อำคำร อุโมงค์ เขื่อน อำคำรชลประทำน อำคำรกำรประปำ ท่ำเทียบ
เรือ สนำมบิน และส่ิงก่อสร้ำงอื่น ๆ ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ เช่น ส ำรวจเพื่อกำรก่อสร้ำง 
ส ำรวจและทดลองวัสดุ ทดลองหำคุณสมบัติของดิน ส ำรวจข้อมูลกำรจรำจร ส ำรวจทำงอุทกวิทยำ ตรวจทำนแบบ 
ค ำนวณออกแบบด้ำนช่ำงโยธำ ซ่อมสร้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรส ำรวจและทดลองทุก
ชนิดให้ได้มำตรฐำน ควบคุมกำรใช้ กำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักร ยำนพำหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตำมหลักวิชำ 
เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง 
ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ีและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และจัดท ำแบบรูปรำยกำรรำยละเอียด  ถนน  สะพำน    
อำคำรสถำนท่ี สวนสำธำรณะ ระบบประปำหมู่บ้ำน กำรระบำยน้ ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ ำ สระน้ ำ อ่ำงเก็บน้ ำ 
ฝำย ท ำนบ อำคำรระบบชลประทำน อำคำรประกอบระบบชลประทำนและส่ิงก่อสร้ำงสำธำรณะต่ำงๆ 

(2) กำรถอดแบบส ำรวจปริมำณงำน  กำรประมำณรำคำ  กำรประเมินรำคำและกำรค ำนวณ 
รำคำกลำง  ถนน สะพำน อำคำรสถำนท่ี สวนสำธำรณะ ระบบประปำหมู่บ้ำน กำรระบำยน้ ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คู
น้ ำ สระน้ ำ อ่ำงเก็บน้ ำ ฝำย ท ำนบ อำคำรระบบชลประทำน อำคำรประกอบระบบชลประทำนและส่ิงก่อสร้ำง
สำธำรณะต่ำงๆให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือส่ังกำรต่ำง ๆ เป็นต้น 

(3) งำนกำรก่อสร้ำง กำรตรวจสอบ และควบคุมงำนกำรก่อสร้ำง บูรณะปรับปรุง ซ่อมแซม 
และบ ำรุงรักษำ ถนน สะพำน อำคำรสถำนท่ี สวนสำธำรณะ ระบบประปำหมู่ กำรระบำยน้ ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คู
น้ ำ สระน้ ำ อ่ำงเก็บน้ ำ ฝำย ท ำนบ อำคำรระบบชลประทำนอำคำรประกอบระบบชลประทำนและส่ิงก่อสร้ำง
สำธำรณะต่ำงๆ 

(2) งำนวิศวกรรม สถำปัตยกรรม มัณฑศิลป์ กำรจรำจรและขนส่ง กำรจัดท ำข้อมูลด้ำน 
วิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนบริกำรข้อมูล และหลักเกณฑ์  

(5) กำรส ำรวจพื้นท่ีและกำรจัดท ำแผนโครงกำร กำรร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงำน 
งบประมำณ และกำรจัดต้ังงบประมำณต่ำงๆ 

(6) กำรก่อสร้ำงโดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ.ควบคุมอำคำรและแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจน 
กฎหมำยอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง กำรขุดดินและถมดิน ตำม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน และกำรประกอบกิจกำรควบคุม ตำม 
พ.ร.บ.น้ ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542  เป็นต้น 

 (7) กำรจัดท ำแผนโครงกำรซ่อมแซม  ดูแล บ ำรุงรักษำ  คลองสำธำรณะ  ท่อหรือทำง 
ระบำยน้ ำ เครื่องจักรกล เครื่องสูบน้ ำหรืออุปกรณ์เกี่ยวกับกำรระบำยน้ ำให้มีควำมพร้อมท่ีจะใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

(8) กำรจัดท ำแผนโครงกำรติดต้ัง ซ่อมแซม ดูแล บ ำรุงรักษำ ตรวจสอบ งำนไฟฟ้ำ 
สำธำรณะ งำนหอกระจำยข่ำว/เสียงตำมสำย งำนกิจกำรประปำหมู่บ้ำน ภำชนะเก็บน้ ำกลำง งำนสถำนีสูบน้ ำด้วย
ไฟฟ้ำ คลองส่งน้ ำ และระบบไฟฟ้ำพลังงำนแสงอำทิตย์ 

(9) กำรส ำรวจและจัดท ำแผนท่ี กำรก ำหนดกำรวำงผังพัฒนำเมือง  กำรควบคุมกำรผังเมือง 
และกำรแผนท่ีภำษี 

(10) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 



 
 
3.3 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

   มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือ
วิชำกำร  โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง  เช่น  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุป
ควำมเห็นท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  ได้แก่  ควำมรู้เกี่ยวกับงำนช่ำงสำขำต่ำง ๆ 
วิทยำศำสตร์  วิทยำศำสตร์กำรแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  กำรเก็บรักษำและเปล่ียนแปลงทะเบียน
ยำนพำหนะ  กำรโอนกรรมสิทธิ  ติดตำมให้มีกำรซ่อมบ ำรุง  รักษำหรือซ่อมแซมตำมก ำหนดเวลำท่ีฝ่ำยเทคนิคก ำหนด
ไว้  กำรจ ำหน่ำยยำนพำหนะท่ีช ำรุดเส่ือมสภำพ  และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ งำนทะเบียนเอกสำรเกี่ยวกับสิทธิต่ำง ๆ  กำร
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำรและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม  เป็นต้น  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  ติดต่อประสำนงำนและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องในส่วนท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1)งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
   (2) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี   
   (3) งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย  กำรดูแลรักษำส ำนักงำน อบต. 

(4)งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์ 
(5)งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่ำงๆ   
(6) งำนอื่นๆ   ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  3.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
            มีหน้ำท่ี ช่วยปฏิบัติงำนทำงช่ำงโยธำ  ซึ่งได้แก่งำนช่ำงส ำรวจ  งำนช่ำงรังวัด  งำนช่ำงเขียน
แบบ  คัดลอกแบบ  งำนช่ำงก่อสร้ำง  งำนบ ำรุงรกัษำด้ำนโยธำ  งำนเก็บรักษำดูแลเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ใน
กำรส ำรวจ  ทดลอง  ก่อสร้ำงทุกชนิด  และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติงำนขั้นต้นทำงด้ำนช่ำงโยธำท่ีไม่ยำก
ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตำมค ำส่ังหรือแบบหรือแนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่ำงแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน
เช่น งำนช่ำงส ำรวจ  งำนช่ำงรังวัด  งำนช่ำงเขียนแบบ  คัดลอกแบบ  งำนช่ำงก่อสร้ำง  งำนบ ำรุงรกัษำด้ำนโยธำ  
งำนเก็บรักษำดูแลเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในกำรส ำรวจ  ทดลอง  ก่อสร้ำงทุกชนิด   และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
 

3.5 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  
            หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลักปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงไฟฟ้ำตำมแนวทำงแบบอย่ำงขั้นตอน และวิธีกำร
ท่ีชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ำรวจ เขียนแบบ ประมำณกำร ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม กำรใช้งำน  

ดูแล       บ ำรุงรักษำ และใช้งำนเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้ำ ระบบไฟฟ้ำ ระบบ เครื่องปรับอำกำศ ระบบ
ไฟฟ้ำส่ือสำรและโทรคมนำคม ระบบสำรสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ อิเล็กทรอนิกส์ระบบคอมพิวเตอร์รับส่ง



ข้อมูลข่ำวสำร ในภำรกิจท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำง ต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพตอบสนองควำม
ต้องกำรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  

1.2 จัดท ำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทำงสถิติของกำรใช้งำน เพื่อกำรวำงแผน บ ำรุงรักษำ  
1.3 ปรับเทียบค่ำมำตรฐำนตำมภำรกิจท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้ในกำรออกใบรับรองตำมท่ี หน่วยงำน หรอืกฎหมำย 

 ก ำหนด  
1.4 เบิกจ่ำย จัดเก็บ ดูแลรักษำเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในกำร ปฏิบัติงำน ให้มีจ ำนวน 

 เพียงพอและพร้อมต่อกำรใช้งำน  
2. ด้านการบริการ  

               2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ไขปัญหำ ให้แก่ผู้ใช้งำนและผู้รับบริกำร ท้ังภำยใน และภำยนอก 
หน่วยงำน เพื่อให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  
               2.2 ประสำน แลกเปล่ียนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ ท้ังภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพื่อประกอบกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงครอบคลุม และมีประสิทธิภำพ  
 

3.6  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 
       ปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้แรงงำนท่ัวไปและปฏิบัติงำนตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. กองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  4.1  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เลขที่ต าแหน่ง 
01-3-08-2107-001 
         มีหน้ำท่ีก ำหนดจุดมุ่งหมำยกำรท ำงำน  ติดต่อประสำนงำน  กำรพิจำรณำวำงแผนอัตรำก ำลัง
เจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ  กำรวำงแผนงำน  มอบหมำยงำน  วินัจฉัยส่ังกำร  ควบคุมงำน  ตรวจสอบ  
ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ  ติดตำมประเมินผล  และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยกำรศึกษำท้องถิ่นงำน
สังคมสงเครำะห์  งำนสันทนำกำร  กำรพลศึกษำ  ลูกเสือ  และยุวกำชำด  งำนวำงแผนกำรศึกษำ  รวบรวมสถิติ
ข้อมูลทำงกำรศึกษำ  งำนนิเทศกำรศึกษำ  งำนตรวจโรงเรียน  งำนประเมินผล  งำนเผยแพร่กำรศึกษำ  งำนปรับปรุง
โรงเรียน  งำนขยำยกำรศึกษำภำคบังคับ  งำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมหลักสูตร  งำนบริหำรงำนบุคคล  กำรจัดท ำ
งบประมำณและด ำเนินกำรตำมงบประมำณ  งำนสงเครำะห์ผู้มีปัญหำทำงสังคม  งำนกีฬำประชำชน  งำนเกี่ยวกับ
วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  รวมถึงกำรควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมกฎหมำย  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  กำรประสำนงำนกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่น ๆ และปฏิบัติหน้ำท่ี
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
  4.2  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา   เลขที่ต าแหน่ง  01-3-08-3803-001 
         มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ  กำรส ำรวจและรวบรวมข้อมูลด้ำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ กำรให้
แนะน ำค ำปรึกษำและอบรมสัมมนำเกี่ยวกับกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำกำรพัฒนำหลักสูตรของวิชำต่ำงๆ ในควำม
รับผิดชอบ และกำรพัฒนำหนังสือต ำรำเรียน กำรจัดพิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ
ตลอดจนกำรจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  กำรส่งเสริมกำรวิจัยกำรศึกษำ กำร



วำงโครงกำรส ำรวจเก็บรวบรวมข้อมูล กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์หรือสังเครำะห์งำนทำงด้ำนกำรศึกษำ เผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรศึกษำ ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำท่ีมำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 (1) ช่วยศึกษำ วิเครำะห์ เกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำ และกำรจัดบริหำรส่งเสริมกำรศึกษำ 
 (2) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับควำมต้องกำรก ำลังคน หลักสูตร แบบเรียน ควำมรู้พื้นฐำนเกี่ยวกับ
วิทยำศำสตร์พื้นฐำน  ศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนควำมต้องกำรด้ำนกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 (3)  จัดประชุม อบรม และสัมมนำเกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำ และอำชีพ 
 (4)  จัดท ำโครงกำรเกี่ยวกับศำสนำ  วัฒนธรรม  ประเพณีส ำคัญของท้องถิ่นที่องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลก ำหนด 
 (5)  จัดท ำโครงกำรส่งเสริมทำงด้ำนกำรกีฬำ  เช่น โครงกำรแข่งขันกีฬำต ำบลต้ำนยำเสพติด  
โครงกำรแข่งขันกีฬำกลุ่มโรงเรียนห้วยยูง  โครงกำรแข่งขันกีฬำประสำนสัมพันธ์ข้ำรำชกำรในท้องถิ่น เป็นต้น 
 (6)  จัดเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนกำรจัดกำรศึกษำในชุมชน ได้แก่.- 
 -  ช่วยเหลือดูแลกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน กำรวำงแผนทำงวิชำกำร 
 -  ช่วยเหลือดูแลกำรศึกษำปฐมวัย งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบ และ
งำนอบรมเสริมสร้ำงอำชีพและรำยได้ 
 -  รับผิดชอบกิจกรรมกำรพัฒนำเด็กเล็กและเยำวชน ตลอดจนงำนประเพณี  ศำสนำ 
ศิลปวัฒนธรรมในท้องถิ่น 
 
 4.3 ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ   เลขที่ต าแหน่ง 01-3-08-4101-002 
                มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือ
วิชำกำร  โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง  เช่น  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุป
ควำมเห็นท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  ได้แก่   ควำมรู้เกี่ยวกับงำนช่ำงสำขำต่ำง ๆ 
วิทยำศำสตร์  วิทยำศำสตร์กำรแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  กำรเก็บรักษำและเปล่ียนแปลงทะเบียน
ยำนพำหนะ  กำรโอนกรรมสิทธิ  ติดตำมให้มีกำรซ่อมบ ำรุง  รักษำหรือซ่อมแซมตำมก ำหนดเวลำท่ีฝ่ำยเทคนิคก ำหนด
ไว้  กำรจ ำหน่ำยยำนพำหนะท่ีช ำรุดเส่ือมสภำพ  และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ งำนทะเบียนเอกสำรเกี่ยวกับสิทธิต่ำง ๆ  กำร
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำรและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม  เป็นต้น  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  ติดต่อประสำนงำนและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องในส่วนท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1)งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
   (2) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี   
   (3) งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย  กำรดูแลรักษำส ำนักงำน อบต. 

(4)งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์ 
(5)งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่ำงๆ   
(6) งำนอื่นๆ   ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 



  
  4.4  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.ห้วยยูง 
   4.4.1 ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ต าแหน่ง   
   มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ พัฒนำ
ผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มก่อน
แต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ด ำรงต ำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยดังนี้ 
   1.ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีกำรท่ีหลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   2.จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตำมวัย 
   3.ปฏิบัติงำนวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   4.ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5.ปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย 
   6.ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
   4.4.2 ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ต าแหน่ง 
   มีหน้ำท่ี ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ พัฒนำ
ผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มก่อน
แต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ด ำรงต ำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยดังนี้ 
   1.ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีกำรท่ีหลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
   2.จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตำมวัย 
   3.ปฏิบัติงำนวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   4.ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5.ปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย 
   6.ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

4.4.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก คนที่หนึ่ง 
   มีหน้ำท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีเล้ียงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบำล / ปฐมวัย (อำยุระหว่ำง 0 – 3 
ปี)  เพื่อเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย  อำรมณ์  และสังคม  อบรมเล้ียงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองเพื่อ เตรียมควำมพร้อมท่ีจะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล / ปฐมวัย  และปฏิบั ติงำนอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
   4.4.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก คนที่สอง 
   มีหน้ำท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีเล้ียงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบำล / ปฐมวัย (อำยุระหว่ำง 0 – 3 
ปี)  เพื่อเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย  อำรมณ์  และสังคม  อบรมเล้ียงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดำมำรดำหรือ



ผู้ปกครองเพื่อ เตรียมควำมพร้อมท่ีจะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล / ปฐมวัย  และปฏิบั ติงำนอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

4.5.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  คนที่สาม 
   มีหน้ำท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีเล้ียงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบำล / ปฐมวัย (อำยุระหว่ำง 0 – 3 
ปี)  เพื่อเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย  อำรมณ์  และสังคม  อบรมเล้ียงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองเพื่อ เตรียมควำมพร้อมท่ีจะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล / ปฐมวัย  และปฏิบั ติงำนอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
   4.5.3 พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ผูดู้แลเด็ก  
   มีหน้ำท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีเล้ียงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบำล / ปฐมวัย (อำยุระหว่ำง 0 – 3 
ปี)  เพื่อเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย  อำรมณ์  และสังคม  อบรมเล้ียงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองเพื่อ เตรียมควำมพร้อมท่ีจะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล / ปฐมวัย  และปฏิบั ติงำนอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
5.หน่วยตรวจสอบภายใน 
 5.1  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก./ชก.)  เป็นต าแหน่งรอการบรรจุ 
       งานตรวจสอบภายใน หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยใน
ประจ ำปี งำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสำรกำรเงิน กำรบัญชี เอกสำรกำรรับกำรจ่ำยเงินทุก
ประเภท ตรวจสอบกำรเก็บรักษำหลักฐำนกำรเงิน กำรบัญชี งำนตรวจสอบ กำรสรรหำพัสดุและทรัพย์สิน กำรเก็บ
รักษำพัสดุและทรัพย์สิน งำนตรวจสอบกำรท ำประโยชน์จำกทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำนตรวจสอบ 
ติดตำมและกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรให้เป็นไปตำมนโยบำย วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยท่ี
ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและประหยัด งำนวิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัด 
คุ้มค่ำ ในกำรใช้ทรัพยำกรของส่วนรำชกำรต่ำงๆ งำนประเมินกำรควบคุมภำยในของหน่วยรับตรวจงำนรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบภำยใน งำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ท้ังนี้ ให้ถือปฏิบัติต้ังแต่วันท่ีได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ังสังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูงเป็นต้นไป 
 
        ส่ัง   ณ   วันท่ี   27  เดือนมกรำคม  พ.ศ.2564 

 

 

                   
                                     (นำยวินัย  มำกสม) 
                                                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยูง 
 
 
 


