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ระดับความสำเร็จของการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
อำเภอด่านขุนทด  จังหวัดกุดพิมาน
คณะทำงานจัดการองค์ความรู้ในองค์กร (KM)องค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
โทร. ๐๔๔ ๓๐๐๒๙๖
ระดับความสำเร็จของการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
-----------------------------


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน  ประกาศ นโยบาย  กลยุทธ์การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมานเมื่อวันที่  6  สิงหาคม  ๒๕61  โดยคณะทำงานจัดการความรู้ในองค์กร (KM)  เป็นคณะทำงานพิจารณาการจัดทำประกาศดังกล่าว  เพื่อประโยชน์ในการศึกษา เป็นแนวทางการในการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน  ให้อยู่ภายใต้กรอบนโยบายที่ได้วางเอาไว้  


ระดับความสำเร็จของการพัฒนา ระดับบริหารงานทรัพยากรบุคคล  เป็นอีกมิติหนึ่งที่ การบริหารทรัพยากรบุคคล  จะต้องไม่มองข้าม และนำมาเพื่อประเมินผลการสำเร็จของงาน ในองค์การบริหารส่วนตำบล      กุดพิมาน   ดังนั้น คณะทำงานการจัดการความรู้ในองค์กร องค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน จึงได้จัดทำคู่มือ  เพื่อวัดระดับ   สร้างตัวชี้วัด ความสำเร็จของการพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารทรัพยากรบุคคล องค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมานขึ้น  โดยใช้ตัวชี้วัดจากประกาศนโยบายดังกล่าวตามประเด็นยุทธศาสตร์จำนวน  ๑๐ ประเด็นยุทธศาสตร์ดังนี้
	ประเด็นยุทธศาสตร์
	ปัจจัยหลักแห่งความสำเร็จ
	เป้าประสงค์


	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑
การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ
	๑. จัดทำฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
๒. จัดทำแผนสร้างความก้าวหน้า (Career Path) ให้ชัดเจน
๓. มีระบบสร้างแรงจูงใจในการทำงานเพื่อสร้างความก้าวหน้าในอาชีพ


	๑. จัดทำฐานข้อมูลบุคคลให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
๒. ปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากำลังให้เหมาะสมกับข้อเท็จจริงในปัจจุบัน
๓. จัดทำแผนสร้างความก้าวหน้า (Career Path) ให้ชัดเจน
๔. จัดทำรายละเอียดเกี่ยวกับ ความรู้ ทักษะ สมรรถนะในการทำงาน

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒
การวางแผนอัตรากำลังและปรับอัตรากำลังให้เหมาะสมกับภารกิจ
	๑. เพิ่มอัตรากำลังผู้ปฏิบัติงานตามภารกิจการถ่ายโอน
๒. บริหารอัตรากำลังและปรับอัตรากำลังให้เป็นไปตามกรอบที่กำหนด
๓. จัดทำและปรับปรุงแผนอัตรากำลังที่สอดคล้องกับความเป็นจริงตามภารกิจหน้าที่
๔. จัดให้มีกระบวนการสร้างและปรับวัฒนธรรมการทำงานของบุคลากรให้สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวใหม่
	๑. สร้างและปรับกระบวนทัศน์วัฒนธรรมในการทำงานของบุคลากรให้สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวใหม่และเหมาะสมกับภารกิจ
๓.  มีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งที่สอดคล้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลแนวใหม่ โดยคำนึงถึงวัฒนธรรมความคิดของบุคลากร

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓
การพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล


	๑. ต้องพัฒนาความรู้ด้าน IT อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
๒. ต้องให้การสนับสนุนด้านงบประมาณอย่างเพียงพอ
๓. รัฐบาลต้องมีนโยบายลดการพึ่งพาระบบเทคโนโลยีจากภายนอก
๔. กำหนดให้ความรู้ ความสามารถ ด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศเป็นส่วนหนึ่งของสมรรถนะของทุกตำแหน่ง
๕. จัดทำแผนงาน/โครงการ เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมตามความต้องการด้าน IT ของบุคลากร
๖. ผู้บริหารต้องให้ความสำคัญและผลักดันให้เกิดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศที่สามารถนำมาใช้ประโยชน์ได้อย่างแท้จริง
๗. จัดทำมาตรฐานของฐานข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมทุกภารกิจของอบต.
๘. การจัดทำฐานข้อมูลกลางในด้านการบริหารงานบุคคล เพื่อสะดวกในการเรียกใช้ข้อมูล
	๑. พัฒนาความรู้ด้านทักษะ IT ของบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
๒. จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔
พัฒนาผู้บริหารให้มีภาวะผู้นำ มีวิสัยทัศน์ และพฤติกรรมของผู้บริหารยุคใหม่ที่ให้ความสำคัญกับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานควบคู่กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน


	๑. จัดให้มีระบบการประเมินผล การพัฒนาภาวะผู้นำ วิสัยทัศน์ อย่างเป็นระบบต่อเนื่อง
๒. จัดทำมาตรฐานการสอนงาน 
(Coaching) เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาภาวะผู้นำ และผู้ปฏิบัติงานควบคู่กันไป
๓. จัดการฝึกอบรมให้ตรงกับ Competency ที่จำเป็นและต้องการในการเป็นผู้บริหาร
๔. พัฒนากระบวนการ วิธีการเสริมสร้างผู้นำให้มีคุณลักษณะของผู้บริหารยุคใหม่
๕. มีระบบการประเมินผลผู้บริหารที่เข้ารับการฝึกอบรมว่ามีศักยภาพเพิ่มมากขึ้นเพียงใด
๖. มีระบบการประเมินผู้บริหาร โดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน เป็นผู้ประเมิน

	๑. การพัฒนาผู้บริหารให้มีภาวะผู้นำ มีวิสัยทัศน์ อย่างเป็นระบบต่อเนื่อง
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๒. จัดทำมาตรฐานการสอนงาน (Coaching) เพื่อพัฒนาภาวะผู้นำและผู้ปฏิบัติงานควบคู่กันไป

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕
การส่งเสริมคุณภาพชีวิตของบุคลากร
	๑. วางแผนงานใช้งบประมาณเพื่อการส่งเสริมคุณภาพชีวิตข้าราชการอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ
๒. สร้างค่านิยมให้ข้าราชการโดยนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้เป็นแนวทางการดำรงชีวิต
๓. สำรวจความพึงพอใจ/ความต้องการของข้าราชการต่อการจัดสวัสดิการต่างๆ
๔. จัดทำแผนสวัสดิการของข้าราชการให้สอดคล้องกับความต้องการของข้าราชการ รวมทั้งมีการประเมินผลเป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ
๕. สนับสนุนงบประมาณเพิ่มมากขึ้น
๖. กำหนดให้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเป็นนโยบายเน้นหนักให้นำไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม
๗. คณะทำงานด้านสวัสดิการข้าราชการของกรมควรมีตัวแทนจากทุกฝ่าย เช่น ผู้บริหารระดับสูง ผู้บริหารสำนัก/กอง ท้องถิ่นจังหวัด
	๑. การจัดทำแผนการจัดสวัสดิการของบุคลกรให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร รวมทั้งมีการประเมินผลเป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ
๒. การส่งเสริมและสนับสนุนให้นำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการทำงานและดำรงชีวิต

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๖
การพัฒนาระบบสร้างแรงจูงใจเพื่อรักษาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพสูงไว้กับหน่วยงาน
	๑. มีการจัดทำแผนอัตรากำลังที่ต่อเนื่อง ชัดเจนและเกิดผลในทางปฏิบัติ
๒. มีการจัดงบประมาณและสร้างแรงจูงใจอื่น เกี่ยวกับสวัสดิการให้มีความเหมาะสมเท่าเทียม
๓. จัดหลักสูตรในการพัฒนาความรู้ ให้ตรงกับสายงานและการบริหารงานภาครัฐแนวใหม่อย่างต่อเนื่อง
๔. นโยบายของผู้บริหารระดับสูงต้องมีความต่อเนื่องชัดเจน
๕. สร้างระบบสร้างแรงจูงใจให้มีความชัดเจนและเป็นรูปธรรมมากยิ่งขึ้น
	๑. มีระบบการรักษาไว้ซึ่งข้าราชการที่มีสมรรถนะสูง เช่น Talent Management

2. มีระบบสร้างแรงจูงใจให้มีความชัดเจนและเป็นรูปธรรม

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๗
การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงาน
	๑. ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติ ของบุคคลในการทำงาน
๒. จัดให้มีระบบการประเมินผลด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม อย่างเป็นรูปธรรม
๓. จัดทำรายละเอียดมาตรฐานจริยธรรมของบุคลากร
๔. ปรับปรุงและพัฒนาโครงการด้านคุณธรรม จริยธรรม ให้มีประสิทธิภาพและมีความหลากหลายยิ่งขึ้น
๕. ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าใจและปฏิบัติตามค่านิยมขององค์กร
	๑. มีการสร้างมาตรฐานความโปร่งใสในการบริหารงานบุคคล
๒. มีรายละเอียดมาตรฐานจริยธรรมของบุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
๓. ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าใจและปฏิบัติตามค่านิยมของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๘
การบริหารทรัพยากรบุคคลและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้ตรงกับสมรรถนะประจำตำแหน่ง
	1. มีการจัดทำสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำตำแหน่ง
๒. บุคลากรในหน่วยงานยอมรับในระบบการประเมินสมรรถนะ การประเมินผลการปฏิบัติงาน
	1. มีการจัดทำรายละเอียดของสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำตำแหน่งที่สอดคล้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม่

	
	
	๒. มีการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
3. มีการประชาสัมพันธ์และจัดอบรมสัมมนาการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม่ให้บุคลากรในหน่วยงาน

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๙
พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้

	๑.  บุคลากรในหน่วยงานมีทัศนคติที่รักการเรียนรู้
๒.  มีแผนการจัดการความรู้
๓.  รูปแบบที่หลากหลายของการเผยแพร่องค์ความรู้
	๑. หน่วยงานมีแผนการจัดการความรู้ 
๒. องค์ความรู้ที่กระจัดกระจายอยู่ได้รับการรวบรวม
๓. มีการเผยแพร่องค์ความรู้ที่ได้รวบรวมแล้วให้กับบุคลากรอื่นได้เรียนรู้ด้วย

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑๐
การพัฒนาภาวะผู้นำให้กับข้าราชการ

	๑.  มีหลักสูตรการสร้างภาวะผู้นำให้กับข้าราชการที่เหมาะสมและเปิดโอกาสให้ข้าราชการในหน่วยงานได้เข้ารับการอบรมอย่างทั่วถึง
๒.  ผู้บังคับบัญชาเห็นความสำคัญและยินดีส่งบุคลากรในสังกัดเข้ารับการอบรม
	๑. มีการฝึกอบรมที่เกี่ยวกับการพัฒนาภาวะผู้นำให้กับข้าราชการ
๒. การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมการพัฒนาภาวะผู้นำให้กับข้าราชการ


การดำเนินการนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อวัดระดับความสำเร็จของงานบริหารทรัพยากรบุคล
ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖2
(ผลการดำเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  ๒๕๖1 – ๓๐ กันยายน ๒๕๖2)

*****************************************************
	ประเด็นยุทธศาสตร์
	เรื่อง/งาน/กิจกรรม/โครงการ

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑
การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ
	1. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด ระดับต้น จำนวน 1 อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่สำนักปลัด  
2. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน จำนวน 1 อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่กองคลัง  
3. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน จำนวน ๑ อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่กองช่าง
4. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ จำนวน ๑ อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่สำนักปลัด
5. กำหนดตำแหน่งเพิ่ม นิติกร
6. ขอใช้บัญชีผู้ผ่านการสอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ตำแหน่ง นิติกร
7. เสนอขอความเห็นชอบ เลื่อนระดับ ครู อันดับ ค.ศ.1  เป็น ครู อันดับ ค.ศ.2
8. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ
๘. สอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
9. ดำเนินการขอใช้บัญชีของ สถ. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม นักวิชาการเกษตร เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย นายช่างโยธา จำนวน 4 อัตรา เพื่อบรรจุในตำแหน่งว่าง ตามแผนอัตรากำลัง
10. กำหนดตำแหน่งเพิ่ม ผู้ช่วยนักวิชาการสิ่งแวดล้อม


	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒
การวางแผนอัตรากำลังและปรับอัตรากำลังให้เหมาะสมกับภารกิจ
	1. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด ระดับต้น จำนวน 1 อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่สำนักปลัด  
2. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน จำนวน 1 อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่กองคลัง  

3. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน จำนวน ๑ อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่กองช่าง
4. การรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ จำนวน ๑ อัตรา เพื่อบรรจุตำแหน่งที่ว่าง ที่สำนักปลัด
5. กำหนดตำแหน่งเพิ่ม นิติกร
6. ขอใช้บัญชีผู้ผ่านการสอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ตำแหน่ง นิติกร
7. เสนอขอความเห็นชอบ เลื่อนระดับ ครู อันดับ ค.ศ.1  เป็น ครู อันดับ ค.ศ.2
8. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ
๘. สอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
9. ดำเนินการขอใช้บัญชีของ สถ. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม นักวิชาการเกษตร เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย นายช่างโยธา จำนวน 4 อัตรา เพื่อบรรจุในตำแหน่งว่าง ตามแผนอัตรากำลัง
10. กำหนดตำแหน่งเพิ่ม ผู้ช่วยนักวิชาการสิ่งแวดล้อม

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓
การพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
	1. บันทึกข้อมูลบำเหน็จบำนาญข้าราชการท้องถิ่น ในระบบข้อมูล ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
2. บันทึกข้อมูลระบบข้อมูลบุคลากร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
3. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับระบบการจ่ายตรง ของกองทุนหลักประกันสุขภาพ  สปสช. เพื่อตอบสนองความต้องการทางด้านสุขภาพ
4. บันทึกระบบข้อมูลกลาง
5. การจัดทำคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน ตามแผนอัตรากำลัง

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔
พัฒนาผู้บริหารให้มีภาวะผู้นำ มีวิสัยทัศน์ และพฤติกรรมของผู้บริหารยุคใหม่ที่ให้ความสำคัญกับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานควบคู่กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
	1. ผู้บริหารเข้าร่วมประชุม เพื่อรับมอบนโยบายจากจังหวัด และการเป็นตัวแทนในการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่สำคัญในจังหวัดเพื่อสร้างภาวะความเป็นผู้นำ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และนำมาเป็นหลักบริหารองค์กร
2. ผู้บริหารได้รับการแต่งตั้งเป็นเลขานุการชมรมนายกองค์การบริหารส่วนตำบลระดับอำเภอ
ฯลฯ ซึ่งสิ่งเหล่านี้แสดงถึงวิสัยทัศน์  และพฤติกรรมการเป็นผู้นำของ ผู้บริหาร

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕
การส่งเสริมคุณภาพชีวิตของบุคลากร
	1. การจัดตั้งกลุ่มวิสาหกิจชุมชน อบต.กุดพิมาน
2. สำรวจและประชุมคณะการกลุ่มเพื่อปรับปรุงสวัสดิการในองค์กร
3. การเปิดโอกาสให้บุคลากรในสังกัดตรวจสุขภาพประจำปี พร้อมกับทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย


	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๖
การพัฒนาระบบสร้างแรงจูงใจเพื่อรักษาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพสูงไว้กับหน่วยงาน
	1. มีการวางแผนความก้าวหน้าในสายงานอาชีพแต่ละสาย
2. สำรวจแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลเพื่อ ปรับปรุงแก้ไขตามความต้องการของคนส่วนมาก และส่วนที่ขาด

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๗
การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงาน
	1. ประกาศคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
2. อบรมคุณธรรมจริยธรรม ให้กับพนักงานในสังกัด
3. จัดกิจกรรมวันผู้สูงอายุ เพื่อให้พนักงานในสังกัด ตระหนักถึงความมีอาวุโส และร่วมกิจกรรมวันผู้สูงอายุ
4. จัดกิจกรรมโครงการอบรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. ผู้นำชุมชน พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 


	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๘
การบริหารทรัพยากรบุคคลและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้ตรงกับสมรรถนะประจำตำแหน่ง
	1. จัดทำการวิเคราะห์ค่างานและคำบรรยายลักษณะงานjob description 

2. มีการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินผลประสิทธิภาพและกระบวนการทำงาน
3. ส่งบุคลากรไปอบรม เพื่อเสริมสร้างความรู้ความสามารถในตำแหน่งที่มีอยู่

	
	

	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๙
พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้

	1. การแต่งตั้งคณะทำงานจัดการเรียนรู้ในองค์กร (KM) 
2. และจัดทำคู่มือต่าง ๆ เพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับบุคลากรทุกมิติ ทุกทิศทาง


	ประเด็นยุทธศาสตร์ที่๑๐
การพัฒนาภาวะผู้นำให้กับข้าราชการ
	1. ร่วมประชุมเสนอผลการดำเนินงานของแต่ละส่วนราชการในที่ประชุมประจำเดือน เพื่อให้แต่ละคนได้เสนอการดำเนินงานในรอบเดือน  และสร้างภาวการณ์เป็นผู้นำของผู้นำเสนอ  พร้อมกับกล้าแสดงออกในที่สาธารณะ 


ภาคผนวก
[image: image5.jpg]



ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
   เรื่อง  การแก้ไข ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ประเภทและระดับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตามระบบจำแนกใหม่ (ระบบแท่ง)
ในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี (ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐)

………………………………………….………..



โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศกำหนดส่วนราชการ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ และการจัดแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน ให้สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘  ลงวันที่  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา  ๒๕ วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๑๘ และข้อ ๒๓๒ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๔  ตุลาคม ๒๕๔๕  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๙   เมื่อวันที่ ๒๘  มีนาคม ๒๕๕๙  องค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน จึงออกประกาศกำหนดส่วนราชการ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ และการจัดแบ่งราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน ดังต่อไปนี้


ข้อ  ๑  ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน เรื่อง การแก้ไข ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ประเภทและระดับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตามระบบจำแนกใหม่ (ระบบแท่ง) ในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี (ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐)”


ข้อ ๒  ประกาศนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙  เป็นต้นไป


ข้อ  ๓  ให้กำหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน ดังต่อไปนี้
(1) สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
(2) กองคลัง
(3) กองช่าง
(4) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
(5) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม



ข้อ ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ  การจัดทำแผนพัฒนาตำบล  การจัดทำร่างข้อบังคับ  การจัดทำทะเบียนสมาชิก อบต.  คณะกรรมการบริหาร  การดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้คำปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  การบริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมด  การดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๗  งาน  คือ
- ๒ –
๔.๑  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  




-  งานสารบรรณ




-  งานธุรการ





-  งานบริหารงานบุคคล




-  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล




-  งานการเจ้าหน้าที่




-  งานการส่งเสริมการท่องเที่ยว




-  งานตรวจสอบภายใน




๔.๒  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  




-  งานนโยบายและแผน




-  งานวิชาการ




-  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์




-  งานงบประมาณ



๔.๓  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  




-  งานกฎหมายและคดี




-  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์




-  งานข้อบัญญัติและระเบียบ



๔.๔  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานอำนวยการ




-  งานป้องกัน




-  งานฟื้นฟู



๔.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานสำรวจข้อมูลประชาชน





-  งานสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน




-  งานแนะนำฝึกอบรมเพื่อเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน




-  งานติดตามและการทำรายงานต่างๆ




-  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน




-  งานสังคมสงเคราะห์




-  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี




-  งานบำบัดทุกข์ บำรุงสุข แบบ ABC
-๓-




๔.๖  งานกิจการสภา อบต.  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานระเบียบข้อบังคับการประชุม




-  งานการประชุม




-  งานอำนวยการและประสานงาน



๔.๗  งานการเกษตร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์




-  งานเกษตรอินทรีย์ปลอดสารพิษ




-  งานเศรษฐกิจพอเพียง



ข้อ ๕.  กองคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  งานเกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน อบต.  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การหักภาษีและนำส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  งานจัดทำแผนที่ภาษี  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบสำคัญและเงินยืมค้างชำระ  การจัดเก็บภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัสดุต่าง ๆ การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  คือ



๕.๑  งานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานการเงิน




-  งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน




-  งานจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงิน




-  งานเก็บรักษาเงิน




๕.๒  งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานการบัญชี




-  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย




-  งานงบการเงินและงบทดลอง




-  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน



๕.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า




-  งานพัฒนารายได้




-  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ




-  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
- ๔ –



๕.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี




-  งานพัสดุ




-  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ




-  งานทะเบียนพาณิชย์




-  งานจัดทำระบบข้อมูล


ข้อ ๖. กองช่าง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ  การสำรวจออกแบบและจัดทำโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต.  การอนุมัติเพื่อดำเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต.  งานบำรุง  ซ่อม  และจัดทำทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต.  การให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำโครงการและการออกแบบก่อสร้างแก่ อบต.  และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  คือ



๖.๑  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานก่อสร้างและบูรณะถนน




-  งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน ทดน้ำ





-  งานข้อมูลก่อสร้าง



๖.๒  งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




- งานสำรวจและแผนที่




- งานวางผังพัฒนาเมือง




- งานควบคุมทางผังเมือง




- งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง




- งานสวนสาธารณะ



๖.๓  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานประเมินราคา




-  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร




-  งานออกแบบและบริการข้อมูล



๖.๔  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานประสานกิจการประปา




-  งานไฟฟ้าสาธารณะ




-  งานให้บริการน้ำอุปโภค บริโภค
- ๕ –
ข้อ ๗.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา  
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาทุกระบบ  ทุกระดับ  การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  
การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติการศึกษา  เพื่อนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้



๗.๑  งานบริหารงานการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานข้อมูลและประสานงาน




-  งานฝึกอบรมพัฒนาการ





-  งานส่งเสริมการศึกษามวลชน



๗.๒  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานข้อมูล




-  งานประสานกิจกรรม





-  งานส่งเสริมการศึกษา



๗.๓  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก




-  งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก





-  งานติดตามและประเมินผล



๗.๔  งานส่งเสริมการศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานข้อมูล




-  งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม





-  งานพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม
ข้อ ๘.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ส่งเสริมควบคุมคุณภาพและป้องกันระงับโรคติดต่อ
ให้ทุกคนได้มีโอกาสเข้าถึงบริการสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษา คุ้มครองและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ และที่ดินสาธารณรวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล การจัดการสิ่งแวดล้อม สร้างเครือข่ายเยาวชนรักษาสิ่งแวดล้อม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน ดังนี้
- 6 –



๘.๑  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานสุขาภิบาลทั่วไป




-  งานสุขาภิบาลโรงงาน





-  งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ




-  งานอาชีวอนามัย



๘.๒  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานอนามัยชุมชน




-  งานสาธารณสุขมูลฐาน





-  งานสุขศึกษา




-  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ




-  งานป้องกันยาเสพติด



๘.๓  งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานควบคุมสิ่งปฏิกูล




-  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล





-  งานกำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสีย



๘.๔  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานส่งเสริมและเผยแพร่




-  งานควบคุมมลพิษ





-  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม




-  งานติดต่อตรวจสอบ



๘.๕  งานควบคุมโรค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ




-  งานการเฝ้าระวัง




-  งานระบาดวิทยา





-  งานโรคติดต่อและสัตว์นำโรค


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ ณ  วันที่   ๑     เดือน  เมษายน  พ.ศ.๒๕๕๙
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  (ลงชื่อ)






                 (นางนาฏธยาน์   แสนประสิทธิ์)






             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
ที่     ๖๑๕  /๒๕๕9
เรื่อง     หน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
-------------------------------


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล   เรื่อง   มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  และกิจกรรมอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ  ๙   และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จ.นครราชสีมา)   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล   ลงวันที่  ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท.  และก.อบต.  ด่วนที่สุด  ที่  มท  ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่  ๘   กรกฎาคม  ๒๕๔๙    โดยมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานส่วนตำบลแต่ละส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล  ดังนี้


ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง 
20-3-00-1101-001

มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปี ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบายของกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัดสระแก้ว และอำนาจหน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกำหนดไว้    รวมทั้งกำกับ  เร่งรัด  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
๑.๑  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-2101-001
มีหน้าที่ พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น  ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ 
 1.2  ตำแหน่ง นักสังคมสงเคราะห์  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3802-001   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็น
ตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานสังคมสงเคราะห์ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห์ที่ยากมาก โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
(1) งานสำรวจข้อมูลประชาชน
(2) งานสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน
(3) งานแนะนำฝึกอบรมเพื่อเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
(4) งานติดตามและการทำรายงานต่างๆ
(5) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน
(6) งานสังคมสงเคราะห์
(7) งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ
(8) งานบำบัดทุกข์ บำรุงสุข แบบ ABC

(9) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๓ ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3801-001
มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ  เป็นต้น ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางสังคมสงเคราะห์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  เช่น  เด็กและเยาวชน  คนชรา  คนขอทาน  โสเภณี  ผู้ต้องขัง ผู้ป่วยเอดส์   คนพิการและทุพพลภาพ  และประชาชนที่ไม่สามารถจะแก้ไขปัญหาของตนเองและครอบครัว  หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกระเทือนต่อสังคม  โดยส่วนรวมพิจารณาปัญหาและการให้สงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์  และปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


1.๔  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3103-001  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เสนอแนะ  เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย  จัดทำแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบาย  แผนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  และโครงการระดับชาติแล้วแต่กรณี ให้คำปรึกษา  แนะนำในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
(1) การจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล และแผนพัฒนาตำบล
(2) งานบันทึกข้อมูลข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ e-laas
(3) งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ
(4) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตำบล        
กุดพิมาน
(5) งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
(6) งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน
(7) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๑.5 ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3801-002
มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ  เป็นต้น ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางสังคมสงเคราะห์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  เช่น  เด็กและเยาวชน  คนชรา  คนขอทาน  โสเภณี  ผู้ต้องขัง ผู้ป่วยเอดส์   คนพิการและทุพพลภาพ  และประชาชนที่ไม่สามารถจะแก้ไขปัญหาของตนเองและครอบครัว  หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกระเทือนต่อสังคม  โดยส่วนรวมพิจารณาปัญหาและการให้สงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์  และปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.6  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3101-001 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ศึกษา  วิเคราะห์  
ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น 
งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน  งานการเงิน  และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ค่อนข้างยากมาก  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
(๑) งานระเบียบข้อบังคับการประชุม


(๒) งานการประชุม  


(๓) งานอำนวยการ และประสานงาน

(๔) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

1.7 ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3102-001  

มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  และบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การเลื่อนตำแหน่ง  และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ  การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน  การจัดทำ  แก้ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้



(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและ   ลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนต่างๆ   






(๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างและลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนต่างๆ   



(๓) งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร



(๔) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆ   ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ



(๕) งานทะเบียนประวัติ  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบลแลลูกจ้างประจำทุกคน



(๖) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  ของพนักงานส่วนตำบลและ ลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนักปลัด และส่วนราชการ  



(๗) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างทุกคน



(๘) การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
(๙) งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

1.8 ตำแหน่ง  นักวิชาการเกษตร  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3401-001  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็น
ตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานวิชาการเกษตรโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานวิชาการเกษตรที่ยากมาก โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้
(1) งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์
(2) งานเกษตรอินทรีย์ปลอดสารพิษ
(3) งานเศรษฐกิจพอเพียง
(4) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   




๑.9 ตำแหน่ง  นิติกร  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3105-001


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานกฎหมาย  โดยควบคุม  ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครอง ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานกฎหมายที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายดังนี้
(1) จัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วน
ตำบล
(2) งานดำเนินการรับ ดำเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่างๆ
(3) งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล ด้านดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
(4) งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล ก่อนการ
บังคับใช้
(5) งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
(6) งานนิติกรรม/สัญญาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบลหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย

๑.10 ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3810-001
มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติค่อนข้างยากภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่ง  ตามแบบ  หรือตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  ที่จำเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ความสามารถหรือความชำนาญงานค่อนข้างสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป  ลดอันตรายและความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้  รักษาและบำรุงขวัญ  ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่  ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย  การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ ประสบภัย  การฟื้นฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายในคืนสภาพเดิม  ตามแผนที่เทศบาลได้กำหนดไว้  เป็นต้น  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้




(๑) งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



(๒) งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ



(๓) งานกู้ภัยต่างๆ



(๔) งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน



(๕) งานขับรถบรรทุกน้ำ



(๖) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.11  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-4101-001 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ  การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อมบำรุง  รักษาหรือซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้  การจำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุ งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้




(๑)งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร



(๒) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  



(๓) งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาสำนักงาน อบต.
(๔)งานดำเนินการรับ – ดำเนินการเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์
(๕)งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ  
(๖) งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๑.12 ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-4805-001
มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติค่อนข้างยากภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่ง  ตามแบบ  หรือตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  ที่จำเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ความสามารถหรือความชำนาญงานค่อนข้างสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป  ลดอันตรายและความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้  รักษาและบำรุงขวัญ  ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่  ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย  การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ ประสบภัย  การฟื้นฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายในคืนสภาพเดิม  ตามแผนที่เทศบาลได้กำหนดไว้  เป็นต้น  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้




(๑) งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



(๒) งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ



(๓) งานกู้ภัยต่างๆ



(๔) งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมาน



(๕) งานขับรถบรรทุกน้ำ



(๖) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.1๓ พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่ดังนี้
มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ  เป็นต้น ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางสังคมสงเคราะห์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  เช่น  เด็กและเยาวชน  คนชรา  คนขอทาน  โสเภณี  ผู้ต้องขัง ผู้ป่วยเอดส์   คนพิการและทุพพลภาพ  และประชาชนที่ไม่สามารถจะแก้ไขปัญหาของตนเองและครอบครัว  หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกระเทือนต่อสังคม  โดยส่วนรวมพิจารณาปัญหาและการให้สงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์  และปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.14 พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   มีหน้าที่ดังนี้


ขับรถยนต์  บำรุงรักษา  ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 
ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

1.15 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  คนสวน มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑.๑6 พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง นักการ มีหน้าที่ดังนี้


เปิด – ปิด  สำนักงาน  ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหายหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๒.กองคลัง

๒.๑ ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ) เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-2102-001  



มีหน้าที่ดังนี้พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของอบต.  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ   ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


๒.๒ ตำแหน่ง  นักวิชาการคลัง เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-3202-001
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับวิชาการคลัง  โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ หลายด้าน 
หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับการศึกษา  การวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของอบต.  และพิจารณาวางหลักเกณฑ์  ปรับปรุงวิธีการคลังของอบต.ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ อบต. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  ควบคุมการรับการจ่าย  การกู้และการยืมเงินสะสมของ อบต.  ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด อบต.และการนำส่งเงินรายได้ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
(1) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, คณะกรรมการ
ตรวจสอบการับเงินประจำวัน
(2) การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและในสรุปใบ
นำส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน
(3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking

(4) การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
(5) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนำส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
(6) นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
(7) การตรวจเอกสารประกอบฏีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
(8) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วน
(9) ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
(10) การจัดทำเวรบริการประชาชนประจำเดือนภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน
(11) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่ง และในสรุปใบนำส่งเงินให้
ตรงกับใบเสร็จเงิน และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
(12) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
(13) การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคมเงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการธนาคาร
ออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน
(14) การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี
(15) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและ
ตัวจริงให้เก็บไว้กับฏีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
(16) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินสำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันทำการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ


๒.๓ ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-3201-001
มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเช่น   จัดทำและดำเนินการต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ทำบัญชีทั่วไปของราชการ  และทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินเป็นต้น  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินการงบประมาณและการบัญชี  ศึกษา  วิเคราะห์  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  วิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงและแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้

(1) รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
(2) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมา
(3) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน
(4) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/ จ.ส.
๐๒ ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน
(5) การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่
(๕.๑) ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
(๕.๒) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
(๕.๓) ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ และสำเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง
(๕.๔) ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรฐานตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภท
ถูกต้องตรงกัน
(๕.๕) จัดทำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
(๕.๖) จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ 
เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑, ๒, ๓ ทุกสิ้นเดือน และที่มีการปิดบัญชี

(๖) จัดทำรายงานต่างๆ ได้แก่


     (๖.๑)  การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระทำการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน


     (๖.๒) การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี, จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี


(๗) การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่


     (๗.๑) รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี


     (๗.๒) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน งวดรายงานใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี


     (๗.๓) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน งวดเมษายน กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ตุลาคม


     (๗.๔) รายงานการสอบทางการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)


     (๗.๕) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายนและสิ้นเดือนธันวาคม


     (๗.๖) รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน


     (๗.๗) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม, มิถุนายน, กันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายงานบัญชีทั่วไป

(๘) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๒.๔ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4204-001 


มีหน้าที่ ควบคุมการรักษาทรัพย์สิน  เก็บรักษาและนำส่งเงิน  งานอุทธรณ์  งานบัญชีภาษีคงค้าง  งานลงบัญชีและทะเบียน  งานการตรวจสอบและเร่งรัด  งานจัดทำรายงานภาษีอากรที่เก็บได้  เป็นต้น  พิจารณาคำร้อง  คำขอหรือเรื่องราวอื่น ๆ ที่มีปัญหาในการจัดเก็บภาษีอากร  เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน   ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ  ตามบังคับตำบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและบังคับตำบล บังคับตำบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์  คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องดังนี้
(1) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมานจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสด หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน
(2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
(3) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุมจัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ร็อก ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
(4) จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง
(5) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นภัยต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ำประปา
(6) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เช่น ค่าน้ำประปา ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง หรือมีรายงานตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ
(7) จัดทำ ภทบ.๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจำทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน
(8) งานจัดทำทะเบียน ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖
(9) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๒.๕ ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4203-001 


มีหน้าที่ จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทำทะเบียน  เบิกจ่าย ทำรายงานตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดำเนินการจัดซื้อและว่าจ้าง  ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  บันทึก  และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ ดังนี้
(1) ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และ รายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
(2) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) 
เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย
(3) จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
(4) แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีพัสดุ ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมราคาและสูญหายไม่
สามารถให้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน

 (๕) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๒.๖ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4201-001


มีหน้าที่ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคำสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่กว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณประจำปี  ทำฎีกาเบิกเงิน เช่น  บัญชีเงินสดประจำวัน  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  ตรวจสอบใบสำคัญหมวดรายจ่ายตรวจทานงบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา  ทำรายงานการเงินเป็นประจำทุกเดือน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ ดังนี้
(1) นำฎีกาที่ สำนัก/งาน ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/งาน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง สำนัก/งาน เจ้าสังกัด ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใดรายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้ง สำนัก/งาน เจ้าของงบประมาณและแจ้งสำนักปลัด งานแผนงานงบประมาณ ดำเนินการต่อไป
(2) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฏีกาที่ สำนัก/งาน ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ
(3) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับสำนัก/
งาน และงานแผนงานงบประมาณ สำนักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการ
(4) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับงานแผนงานงบประมาณ
สำนักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ สำหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ
(5) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


2.7 พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 


มีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยก  ประเภทใบสำคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ทำใบเบิก  และใบนำส่งเงิน  ทำฎีกาเบิกเงิน  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานขั้นต้นทางด้านการเงินและบัญชีที่ไม่ยากภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามคำสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนเช่น การลงทะเบียนและ  เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยก  ประเภทใบสำคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน   ทำใบเบิก  และใบนำส่งเงิน  ทำฎีกาเบิกเงิน  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ   และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
3. กองช่าง
๓.๑ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง ( นักบริหารงานช่าง )  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-05-2103-001 


มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา  การวางโครงการสำรวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ดำเนินการประกวดราคา  ทำสัญญาจ้าง  ควบคุมการก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ  เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น  สะพาน  ถนน  ท่อระบายน้ำ  ทางเท้า  คลอง  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ สวนสาธารณะ  สำรวจข้อมูลการจราจร  สำรวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า  สวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย  เป็นนายตรวจเวรยามสำนักงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
๓.๒ ตำแหน่ง นายช่างโยธา  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-05-4701-001  

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่างโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การออกแบบ การควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้วย ช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบด้านช่างโยธา ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน ควบคุมการใช้ การบำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักวิชา เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(๑) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และจัดทำแบบรูปรายการรายละเอียด  ถนน  สะพาน   
อาคารสถานที่ สวนสาธารณะ ระบบประปาหมู่บ้าน การระบายน้ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ำ สระน้ำ อ่างเก็บน้ำ ฝาย ทำนบ อาคารระบบชลประทาน อาคารประกอบระบบชลประทานและสิ่งก่อสร้างสาธารณะต่างๆ
(๒) การถอดแบบสำรวจปริมาณงาน  การประมาณราคา  การประเมินราคาและการคำนวณ
ราคากลาง  ถนน สะพาน อาคารสถานที่ สวนสาธารณะ ระบบประปาหมู่บ้าน การระบายน้ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ำ สระน้ำ อ่างเก็บน้ำ ฝาย ทำนบ อาคารระบบชลประทาน อาคารประกอบระบบชลประทานและสิ่งก่อสร้างสาธารณะต่างๆให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น
(๓) งานการก่อสร้าง การตรวจสอบ และควบคุมงานการก่อสร้าง บูรณะปรับปรุง ซ่อมแซม
และบำรุงรักษา ถนน สะพาน อาคารสถานที่ สวนสาธารณะ ระบบประปาหมู่ การระบายน้ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ำ สระน้ำ อ่างเก็บน้ำ ฝาย ทำนบ อาคารระบบชลประทานอาคารประกอบระบบชลประทานและสิ่งก่อสร้างสาธารณะต่างๆ
(๔) งานวิศวกรรม สถาปัตยกรรม มัณฑศิลป์ การจราจรและขนส่ง การจัดทำข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ 
(๕) การสำรวจพื้นที่และการจัดทำแผนโครงการ การร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน
งบประมาณ และการจัดตั้งงบประมาณต่างๆ
(๖) การก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจน
กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดินและถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน และการประกอบกิจการควบคุม ตาม พ.ร.บ.น้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒  เป็นต้น
 (๗) การจัดทำแผนโครงการซ่อมแซม  ดูแล บำรุงรักษา  คลองสาธารณะ  ท่อหรือทาง
ระบายน้ำ เครื่องจักรกล เครื่องสูบน้ำหรืออุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน
(๘) การจัดทำแผนโครงการติดตั้ง ซ่อมแซม ดูแล บำรุงรักษา ตรวจสอบ งานไฟฟ้า
สาธารณะ งานหอกระจายข่าว/เสียงตามสาย งานกิจการประปาหมู่บ้าน ภาชนะเก็บน้ำกลาง งานสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า คลองส่งน้ำ และระบบไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์
 (๙) การสำรวจและจัดทำแผนที่ การกำหนดการวางผังพัฒนาเมือง  การควบคุมการผังเมือง
และการแผนที่ภาษี
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
๓.3 ตำแหน่ง นายช่างโยธา  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-05-4701-002  

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่างโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การออกแบบ การควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้วย ช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบด้านช่างโยธา ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน ควบคุมการใช้ การบำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักวิชา เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(๑) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และจัดทำแบบรูปรายการรายละเอียด  ถนน  สะพาน   
อาคารสถานที่ สวนสาธารณะ ระบบประปาหมู่บ้าน การระบายน้ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ำ สระน้ำ อ่างเก็บน้ำ ฝาย ทำนบ อาคารระบบชลประทาน อาคารประกอบระบบชลประทานและสิ่งก่อสร้างสาธารณะต่างๆ
(๒) การถอดแบบสำรวจปริมาณงาน  การประมาณราคา  การประเมินราคาและการคำนวณ
ราคากลาง  ถนน สะพาน อาคารสถานที่ สวนสาธารณะ ระบบประปาหมู่บ้าน การระบายน้ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ำ สระน้ำ อ่างเก็บน้ำ ฝาย ทำนบ อาคารระบบชลประทาน อาคารประกอบระบบชลประทานและสิ่งก่อสร้างสาธารณะต่างๆให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น
(๓) งานการก่อสร้าง การตรวจสอบ และควบคุมงานการก่อสร้าง บูรณะปรับปรุง ซ่อมแซม
และบำรุงรักษา ถนน สะพาน อาคารสถานที่ สวนสาธารณะ ระบบประปาหมู่ การระบายน้ำ ห้วย หนอง คลอง บึง คูน้ำ สระน้ำ อ่างเก็บน้ำ ฝาย ทำนบ อาคารระบบชลประทานอาคารประกอบระบบชลประทานและสิ่งก่อสร้างสาธารณะต่างๆ
(๔) งานวิศวกรรม สถาปัตยกรรม มัณฑศิลป์ การจราจรและขนส่ง การจัดทำข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ 
(๕) การสำรวจพื้นที่และการจัดทำแผนโครงการ การร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน
งบประมาณ และการจัดตั้งงบประมาณต่างๆ
(๖) การก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและแก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจน
กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดินและถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน และการประกอบกิจการควบคุม ตาม พ.ร.บ.น้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒  เป็นต้น
 (๗) การจัดทำแผนโครงการซ่อมแซม  ดูแล บำรุงรักษา  คลองสาธารณะ  ท่อหรือทาง
ระบายน้ำ เครื่องจักรกล เครื่องสูบน้ำหรืออุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน
(๘) การจัดทำแผนโครงการติดตั้ง ซ่อมแซม ดูแล บำรุงรักษา ตรวจสอบ งานไฟฟ้า
สาธารณะ งานหอกระจายข่าว/เสียงตามสาย งานกิจการประปาหมู่บ้าน ภาชนะเก็บน้ำกลาง งานสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า คลองส่งน้ำ และระบบไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์
 (๙) การสำรวจและจัดทำแผนที่ การกำหนดการวางผังพัฒนาเมือง  การควบคุมการผังเมือง
และการแผนที่ภาษี
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


3.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 


มีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติงานทางช่างโยธา  เกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจทางเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา สำรวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ คำนวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องมีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติงานทางช่างโยธา  ซึ่งได้แก่งานช่างสำรวจ  งานช่างรังวัด  งานช่างเขียนแบบ  คัดลอกแบบ  งานช่างก่อสร้าง  งานบำรุงรักษาด้านโยธา  งานเก็บรักษาดูแลเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจ  ทดลอง  ก่อสร้างทุกชนิด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 


3.5 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 


มีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติงานทางช่างโยธา  เกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจทางเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา สำรวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ คำนวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องมีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติงานทางช่างโยธา  ซึ่งได้แก่งานช่างสำรวจ  งานช่างรังวัด  งานช่างเขียนแบบ  คัดลอกแบบ  งานช่างก่อสร้าง  งานบำรุงรักษาด้านโยธา  งานเก็บรักษาดูแลเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจ  ทดลอง  ก่อสร้างทุกชนิด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 


3.6 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า 


มีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติงานทางด้านไฟฟ้า  ช่วยในการติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บำรุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


3.7 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ  การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อมบำรุง  รักษาหรือซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้  การจำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุ งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้




(1)งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร



(2) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  



(3) งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาสำนักงาน อบต.
(4)งานดำเนินการรับ – ดำเนินการเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์
(5)งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ  
(6) งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

๔.๑  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-2107-001


มีหน้าที่กำหนดจุดมุ่งหมายการทำงาน  ติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน  วินัจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถิ่นงานสังคมสงเคราะห์  งานสันทนาการ  การพลศึกษา  ลูกเสือ  และยุวกาชาด  งานวางแผนการศึกษา  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา  งานนิเทศการศึกษา  งานตรวจโรงเรียน  งานประเมินผล  งานเผยแพร่การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน  งานขยายการศึกษาภาคบังคับ  งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร  งานบริหารงานบุคคล  การจัดทำงบประมาณและดำเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม  งานกีฬาประชาชน  งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง


๔.๒  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา   เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-3401-001  



มีหน้าที่รับผิดชอบ  การสำรวจและรวบรวมข้อมูลด้านการศึกษาและกิจการนักศึกษา การให้แนะนำคำปรึกษาและอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษาการพัฒนาหลักสูตรของวิชาต่างๆ ในความรับผิดชอบ และการพัฒนาหนังสือตำราเรียน การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา การจัดทำมาตรฐานสถานศึกษาตลอดจนการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการสำรวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรือสังเคราะห์งานทางด้านการศึกษา เผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

(๑) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา และการจัดบริหารส่งเสริมการศึกษา

(๒) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร แบบเรียน ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื้นฐาน  ศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา

(๓)  จัดประชุม อบรม และสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา และอาชีพ

(๔)  จัดทำโครงการเกี่ยวกับศาสนา  วัฒนธรรม  ประเพณีสำคัญของท้องถิ่นที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด

(๕)  จัดทำโครงการส่งเสริมทางด้านการกีฬา  เช่น โครงการแข่งขันกีฬาตำบลต้านยาเสพติด  โครงการแข่งขันกีฬากลุ่มโรงเรียนกุดพิมาน  โครงการแข่งขันกีฬาประสานสัมพันธ์ข้าราชการในท้องถิ่น เป็นต้น

(6)  จัดเตรียมความพร้อมทางด้านการจัดการศึกษาในชุมชน ได้แก่.-

-  ช่วยเหลือดูแลการบริหารการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน การวางแผนทางวิชาการ

-  ช่วยเหลือดูแลการศึกษาปฐมวัย งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่งเสริมการศึกษานอกระบบ และงานอบรมเสริมสร้างอาชีพและรายได้

-  รับผิดชอบกิจกรรมการพัฒนาเด็กเล็กและเยาวชน ตลอดจนงานประเพณี  ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมในท้องถิ่น
๔.๓  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-08-4101-002

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ  การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อมบำรุง  รักษาหรือซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้  การจำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุ งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้




(๑)งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร



(๒) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  



(๓) งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาสำนักงาน อบต.
(๔)งานดำเนินการรับ – ดำเนินการเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์
(๕)งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ  
(๖) งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๔.๔  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบ้านถนนหักใหญ่  



๔.๔.๑ ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ตำแหน่ง  ๓๐-๒-๐๒๕๙



มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายดังนี้



1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ



2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย



3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน



5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย



6.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.๔.๒ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 




มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล / ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ ปฐมวัย  และปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


๔.๕  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดกุดพิมาน  



๔.5.1 ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ตำแหน่ง  ๓๐-๒-๐๒๖๐



มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายดังนี้



1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ



2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย



3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน



5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย



6.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



๔.๖  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบ้านไร่ (ทองคูณคุรุราษฏร์สามัคคี) 
 


๔.6.๒ ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ตำแหน่ง  ๓๐-๒-๐729



มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายดังนี้



1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ



2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย



3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน



5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย



6.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๔.๖.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก คนที่หนึ่ง




มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล / ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครองเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ ปฐมวัย  และปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๔.๗  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองกระเทียมเหนือ  





๔.7.1 ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ตำแหน่ง  ๓๐-๒-๐730



มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายดังนี้



1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ



2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย



3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน



5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย



6.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


๔.๘  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสำนักพิมาน  





๔.8.1 ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ตำแหน่ง  ๓๐-๒-๐731



มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายดังนี้



1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ



2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย



3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน



5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย



6.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
๕.๑ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เลขที่ตำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  
มีหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้านได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์  การสุขาภิบาลและอื่น ๆ การวางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการกำหนดนโยบายสาธารณสุข  การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข เป็นตน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญงานพิเศษเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของ อบต.ที่สังกัด ฝึกอบรมและให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
๕.๒ ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข เลขที่ตำแหน่ง  ๒๐-๓-๐๖-๓๖๐๑-๐๐๑  


มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการสุขาภิบาล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
เพื่อส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล ซึ่งหมายความรวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะของสิ่งแวดล้อมทั่ว ๆ ไป อันมีผลกระทบต่อชีวิต ความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชน เช่น ร่วมศึกษา ค้นคว้าเพื่อการวิเคราะห์ วิจัยงานวิชาการสุขาภิบาลเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับปัญหาและวิธีแก้ไข รวมทั้งการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล ปฏิบัติงานทางด้านสุขาภิบาลโดยให้คำแนะนำ ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล เช่น การกำจัดน้ำเสีย การกำจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล การจัดสุขาภิบาลอาหาร การจัดอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไปและเหตุรำคาญอื่น ๆ แนะนำและควบคุมการดำเนินงานของสถานที่จำหน่ายอาหาร เครื่องดื่มและน้ำแข็ง ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ ตลอดจนการเผยแพร่อบรมกิจกรรมสุขาภิบาลแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชน อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานวิชาการส่งเสริมสุขภาพ งานวิชาการควบคุมโรค เช่น การตรวจชันสูตรโรค การบำบัดรักษาผู้ป่วย โรคทางเดินอาหาร การส่งเสริมภาวะโภชนาการ การทำลายแหล่งแพร่เชื้อ พาหะนำโรค การควบคุมแมลงนำโรค การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคเพื่อประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชนและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
๕.๓  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-06-4101-002

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ  การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อมบำรุง  รักษาหรือซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้  การจำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุ งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องดังนี้




(๑)งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร



(๒) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  



(๓) งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาสำนักงาน อบต.
(๔)งานดำเนินการรับ – ดำเนินการเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์
(๕)งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ  
(๖) งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกุดพิมานเป็นต้นไป


สั่ง   ณ   วันที่       ๒๙  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕59

                                           (นางนาฏธยาน์  แสนประสิทธิ์)
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