
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
ท่ี 480/๒๕66

เรื่อง  มอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงและโครงสรางสวนราชการ

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
------------------------------------------------------

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ท่ี 442/2566 ลงวันท่ี
16 พฤศจิกายน 2566 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีการกําหนดหนาท่ี
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีชัดเจน เหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีและภารกิจท่ีเพ่ิมข้ึน และเปนไปตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง มาตรฐานการปฏิบัติราชการและโครงสรางสวนราชการ และเพ่ือใหการแบงหนาท่ีการ
ปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกเปนปจจุบัน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน อาศัยอํานาจ
ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. ๒๕6๒)
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบลและกิจกรรมอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล ขอ ๙
จึงขอมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงและโครงสราง
สวนราชการองคการบริหารสวนตําบลไรโคกของ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ดังนี้

1. วาท่ีรอยตรีภาคภูมิ  เอ่ียมเพชร  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงาน
ทองถิ่น) ระดับตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-002 รักษาราชการแทน ปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก (นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับกลาง เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-001

ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ บริหารงานองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย
กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีมีความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนมกพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้

1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดแนวทางการดําเนนิงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวัง

และเปาหมายความสําเร็จขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนา
เศรษฐกิจสังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมรภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
กําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง-
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กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทัน
ตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน

1.4 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค

1.6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานดําเนินการตางๆ ใหกับนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก

2. ดานบริหารงาน
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคกกําหนดไว

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
ในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน

2.3 กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงาน
บรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศ และ
ความตองการของประชาชนเปนสําคัญ

2.5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว
ใหเปนไปอยางโปรงใสและสมารถตรวจสอบได

2.6 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียน ขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจ และอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน

2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง หรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง

2.8 ใหคําปรึกษาและบริหารงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก

ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
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3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ

4.3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตาม

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในองคการบริหารสวนตําบล กําหนดแนวทาง

และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล และจัดลําดับความสําคัญของแผนปฏิบัติราชการประจําป
ของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายของนายกองคการบริหารสวนตําบล รวมท้ัง
กํากับ เรงรดั ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ฯลฯ

๒) ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตําบลไรโคกทุกคน รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก

๓) พิจารณาทําความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบคําสั่ง
ท่ีตองใชความชํานาญเก่ียวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล ฯลฯ

๔) ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การอนุญาต อนุมัติ การดูแลผลประโยชน
ของ อบต. การประกอบการคาซึ่งเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปนอันตรายแกสุขภาพ และหนาท่ีอ่ืนตาม พ.ร.บ.
สาธารณสุข ฯลฯ

๕) รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน และทองถ่ิน
๖) จัดใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ

รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
๗) ปองกันและระงับโรคติดตอ
๘) จัดใหมีเครื่องมือ เครื่องใชในการดับเพลิง ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรมการใชงาน
๙) จัดใหมีน้ําสะอาดหรือการประปา
๑๐) จัดใหมีโรงฆาสัตว
๑๑) จัดใหมีสุสาน ฌาปนสถาน
๑๒) บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร
๑๓) จัดใหมีและบํารุงสถานท่ีพิทักษรักษาคนเจ็บไข
๑๔) จัดใหมีและบํารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก
๑๕) จัดใหมีและบํารุงโรงพยาบาล
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๑๖) จัดใหมีสาธารณูปการ ฯลฯ
๑๗) จัดใหมีการทํากิจการซึ่งจําเปนเพ่ือการสาธารณสุข
๑๘) จัดใหมีและบํารุงสถานท่ีสําหรับการกีฬาและพลศึกษา
๑๙) จัดใหมีและบํารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว และสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
๒๐) ปรับปรุงแหลงเสื่อมโทรม
๒๑) จัดใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน
๒๒) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
๒๓) จัดใหมีและบํารุงสวมสาธารณะ
๒๔) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ซึ่งมีคําสั่งกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อําเภอ จังหวัด

หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
๒๕) ทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ

ของงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษา
แนะนํา ปรับปรุง แกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ

๒๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

2. วาท่ีรอยตรีภาคภูมิ  เอ่ียมเพชร  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก (นักบริหารงาน
ทองถิ่น) ระดับตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-002

ปฏิบัติงานในฐานะรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ บริหารงานองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคกและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย
กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกไขปญหาการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลท่ีมีความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหนวยงานงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

1.2 รวมวางแผนในการจัดทํายุทธศาสตรและแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
ขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน

1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกําหนด
แนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน

1.5 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว

1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค
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1.7 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานดําเนินการตาง ๆ ใหกับนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก

2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคกกําหนดไว

2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนอง
ตอความตองการของประชาชน

2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากสวนกลาง สวนภูมิภาค
เพ่ือใหงานบรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิภ์ารกิจขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกไขปญหาไดอยางถูกตอง

2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภาฯ และสวนราชการ เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
(ตามหนวยงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ)

2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได

2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียน ขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ เพ่ือ
อํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือ

การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก

ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือให

เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ

4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหา
ความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา

4.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
และใหปฏิบัติราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ในการรับผิดชอบ ควบคุม ดูแลงาน

ประจําท่ัวไปของสวนราชการภายใน โดยพิจารณามอบหมายงานให รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน) รับผิดชอบกลั่นกรองงานสวนราชการภายในสวนราชการสํานักปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล ดังนี้

1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก รับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปขององคการ
บริหารสวนตําบล งานเลขานุการองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล และเลขานุการ
นายกองคการบริหารสวนตําบล งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวน
ตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง กิจการขนสง งานสงเสริมการทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานการ
พาณิชย งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบรอย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ งานประชาสัมพันธ งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติ
การงานคุมครองดู และรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดลอม และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง
สํานัก หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลเปนการเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
องคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหาร
สวนตําบล งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมอบภารกิจอํานาจหนาท่ี ดังนี้

1.1 งานประสานงาน อปท.
1.2 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
1.3 งานแผนงานและงบประมาณ
1.4 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

โดยใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจในการควบคุม กํากับ ดูแลสวนราชการตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  ยกเวนงานท่ีมีกฎหมาย ระเบียบฯ คําสั่ง หรือหนังสือระบุวาเปนอํานาจเฉพาะปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล การปฏิบัติราชการของรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล อยูภายใตการกํากับดูแล แนะนํา แกไข
ตรวจสอบ  และคําปรึกษาของปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือใหการบริหารงานราชการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล  โดยปลัดองคการบริหารสวนตําบล จะติดตามผลการปฏิบัติราชการ  หากมีปญหา
อุปสรรค ขอขัดของ  หรืออ่ืนใด ใหรายงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลทราบดวย คําสั่งใดท่ีขัดหรือแยงกับคําสั่งนี้
ใหยกเลิกและใชคําสั่งนี้แทน



-7-

3. นางธาวินี ชาววงศจันทร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี
38-3-01-3102-001 รักษาราชการแทน หัวหนาสํานักปลัด โดยมี นางสาวรัตนวลี  แจงเรือง ผูชวยเจา
พนักงานการคลัง และนางสาวทักษพร  บุญทับ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย เปนผูชวย

ปฏิบัติงานในฐานะ หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนหัวหนาผูรับผิดชอบพนักงาน
สวนตําบลและพนักงานจางทุกคนของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัด มีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ
ในการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมิน
ผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงานโครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและ
งานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด

1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และโครงการตางๆ
ซึ่งอาจจะเปนนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ
เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป

1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไว

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ
บุคลากร และเวลา

1.5 คนควา ประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน

2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลอง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
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2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องท่ีประชุม
งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน
เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ
สูงสุด

2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุม ท่ัวถึง ชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดีตอ
ประชาชนในทองถ่ิน

2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน
การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออํานวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ

2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ

และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและ
ใชจายรวมกัน

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายดาน เชน

งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริม
การทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมกรรมการตางๆ
ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด

๒. ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ
ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง
หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ

๓. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป งานอํานวยการ
งานพิธีการ งานธุรการ

๔. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานกิจการสภา อบต.
๕. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานนโยบายและแผน งานวิชาการ

งานระเบียบ ขอบัญญัติงบประมาณ
๖. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล

งานการเจาหนาท่ี งานดําเนินการทางวินัย การควบคุมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณขาราชการ งานจริยธรรมและ
คุณธรรม งานวัฒนธรรมองคกร

๗. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
งานกูภัย งานชวยเหลือฟนฟู งานรองเรียนรองทุกข

๘. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานกฎหมายและคดี
งานขอบัญญัติตําบล งานปองกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ งานปองกันการแสวงหา
ผลประโยชนและผลประโยชนทับซอน

๙. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห
๑๐. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว
๑๑. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพ

และสาธารณสุข
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๑๒. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานอนามัยและสิ่งแวดลอม
๑๓. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมการเกษตร
๑๔. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมปศุสัตว
๑๕. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา
๑๖. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ประเมินผล

การปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
๑๗. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนา

การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คานิยมการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตําบลไรโคก

๑๘. ควบคุม กํากับ ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการพาณิชย
๑๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

4. นางธาวินี  ชาววงศจันทร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี
38-3-01-3102-001 รักษาการในตําแหนงหัวหนากลุมงานการเจาหนาท่ี โดยมี นางสาวทักษพร  บุญทับ
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

ปฏิบัติงานใน กลุมงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน  ซึ่งตองกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญงานสูงมาก ในดานการบริหารหรือการพัฒนาบุคลคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกปญหาท่ียากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง  กลยุทธ การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่อง

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพ่ือใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะห เสนอแนะใหความเห็น
เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด

1.4 การปรับปรุง และการจัดทําโครงสรางองคกร  การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบงงาน
ภายใน และการกําหนดหรือปรับระดับตําแหนงสายงาน เพ่ือใหการดําเนินงานของแตละตําแหนงงาน และแตละ
หนวยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทําและปรับปรุงวิธีการ และเครื่องมือตางๆ ท่ีสนับสนุนงานการจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือยกระดับมาตรฐาน คุณภาพ และตอบสนองตอ
วัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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1.6 ติดตาม ตรวจสอบการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการสรรหา เลือกสรรบุคคลตั้งแตการสอบ
คัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือใหสามารถสนับสนุน
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีเนนความโปรงใส และ
เปนธรรม

1.7 กํากับวางแนวทางการทํางาน แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด

1.8 ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานสารสนเทศ ขอมูลบุคคล
ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคลเปนปจจุบัน และวัตถุประสงคของหนวยงานท่ี
กําหนดไว

1.9 ศึกษา วิเคราะห และจัดทําโครงการหรือกิจกรรม การฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
รวมท้ังรวมกําหนดตัวชี้วัดดานการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายขององคกร  และบรรลุกับความตองการและ
ผลสัมฤทธิ์ของแตละหนวยงานอยางแทจริง

1.10 ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแผนเกษียณอายุของบุคลากร และลูกจางตาม
ระเบียบ และแผนพัฒนาผูสืบทอดตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางรายรื่น และเปน
การเตรียมความพรอมบุคลากรไวลวงหนาสําหรับตําแหนงท่ีมีความสําคัญ

1.11 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน  เพ่ือการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี
คณะกรรมการตาง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทาง  หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารงานบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง  มอบหมาย

งาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงาน  โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จ.ูใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

3.2 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการ หรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนและ
ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง หรือ

เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ องคกรบริหารทรัพยากรบุคล  เก่ียวกับหลักเกณฑ
พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเปนธรรม
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4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกลูกจาง  พนักงานจาง ขาราชการ หรือ
เจาหนาท่ีในหนวยงาน  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณ และมี
ประสิทธิภาพ

4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คูมือ  หลักเกณฑและวิธีการ  เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี หรือผูสนใจท่ัวไป
นําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป

งานธุรการ งานสารบรรณ งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล งานทะเบียนและบัตร
งานประสานการประชุมผูบริหารและควบคุมการบันทึกการประชุมตางๆ ควบคุมการรายงานตามระยะเวลา
ใหเปนปจจุบัน ฯลฯ

2. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบุคลากร เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล การดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดสอบ ดําเนินการออกคําสั่งเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้งและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับงานบุคคล ติดตอประสานงานหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ งานรักษาสิทธิและสวัสดิการ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ งานบําเหน็จ บํานาญ งานฝกอบรมและพัฒนา
บุคลากร งานทะเบียนประวัติ จัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืนๆ ของพนักงานสวนตําบล
พนักงานจาง คณะผูบริหารและสมาชิกสภา อบต. ฯลฯ

3. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวม
รายละเอียดขอมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการดําเนินการเรื่องขออนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ

4. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานการดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน จัดทํา
แกไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจายเงินเดือนขององคการบริหารสวนตําบล ฯลฯ

5. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานพัฒนาจรรยาบรรณและคานิยมในการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐาน
คุณธรรมและจริยธรรมของบุคลากร

6. ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ ฯลฯ

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

5. สิบเอกจิรุตถ ปนคง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี
38-3-01-3103-001 โดยมี นางสาวรัตนวลี  แจงเรือง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการคลัง เปนผูชวย

ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ นักวิเคราะหนโยบายและแผน ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวินัย
จราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง
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1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนาทองถ่ิน
แผนปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูลเพ่ือชวยกําหนดนโยบาย
แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.5 วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย
และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรท้ังภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด

1.7 ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอํานวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น เพ่ือให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอน สิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม

1.9 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความชํานาญ เพ่ือใหสามารถ
ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนําไปใชในการกําหนดนโยบายตางๆ ได

1.10 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนาทองถ่ิน และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุด
ตอพ้ืนท่ี

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ

กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริหาร
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับ

ท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพ่ือชวยในการ
ประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ

4.3 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน
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4.4 อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพ่ือเปนประโยชน
ตอการคนควาวิจัย และใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงานหรือ
สวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ

และมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบอ่ืนๆ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนโยบายและแผน เก่ียวกับงานนโยบายและแผน งานจัดทําแผน

ชุมชน งานวิชาการ งานงบประมาณ งานขอมูลและการประชาสัมพันธ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร
งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและแผนพัฒนาตําบลประจําปตางๆ งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจาย งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีขอรับเงินอุดหนุน ฯลฯ

๒. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เก่ียวกับงานอํานวยการ
งานปองกัน งานชวยเหลือฟนฟู งานกูภัย งานรักษาความสงบเรียบรอย งานปองกันและลดอุบัติเหตุอุบัติภัย
ทางการจราจร งานกิจการอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) ฯลฯ

๓. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานกฎหมายและคดี เก่ียวกับงานกฎหมายและคดี งานรองเรียน
รองทุกขและอุทธรณ งานขอบัญญัติตําบลและระเบียบ งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง งานนิติการ
งานปองกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ งานปองกันการแสวงหาผลประโยชนและผลประโยชนทับซอน
ฯลฯ

๔. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานควบคุมภายใน เก่ียวกับงานวางระบบควบคุมภายใน การพัฒนา
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานตามระบบควบคุมภายใน ฯลฯ

๕. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติราชการ งานจุดบริการประชาชน ฯลฯ
๖. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานผลประโยชนตอบแทนอ่ืน ฯลฯ
๗. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล ฯลฯ
๘. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ของ อบต. งานจัดทําเอกสารขาว

วารสารประชาสัมพันธ วารสารเผยแพรผลการดําเนินงาน ฯลฯ
๙. รับผิดชอบงานเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน ท่ีเก่ียวของกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน
๑๐. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานประสานภารกิจถายโอน และงานประสานความรวมมือกับองคกร

หรือหนวยงานอ่ืน ฯลฯ
๑๑. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว เก่ียวกับการจัดทําฐานขอมูลแหลงทองเท่ียว

การใหความรู การประชาสัมพันธ การสงเสริม การพัฒนา ปรับปรุง และฟนฟูแหลงทองเท่ียว ฯลฯ
๑2. รับผิดชอบงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ฯลฯ
๑3. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมการเกษตร เก่ียวกับงานสงเสริมการเกษตร งาน

ประสานงานศูนยถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร งานแผนการพัฒนาแหลงน้ําและการเกษตร ฯลฯ
๑๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

6 . น า ย รั ต น ะ พร า ยแ ก ว ตํ า แห น ง  นั กพั ฒ น า ชุ ม ชน ชํ า น า ญ กา ร ตํ า แหน ง เ ล ข ท่ี
38-3-01-3801-001 โดยมี นางสาวภควดี  เกตุแกว ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ นักพัฒนาชุมชน ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู

ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
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โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชน
ในชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม
การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสม สอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสรางความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน

1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน
ท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน

1.7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน

1.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ
เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการรวมกันเพ่ือแกไขปญหาความตองการ
ของตนเอง และชุมชนได

1.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือเอ้ือ
ใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู อันนําไปสูการจัดทําแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของชุมชน และ
พัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ

1.10 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแกเจาหนาท่ี ผูนํา
ชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือใหการบริหารจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล
การจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทําระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ังการสงเสริมการ
ใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน
ในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจและดําเนินการรวมกัน
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวบกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน
กลุมแมบาน และเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและ
จัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน เบี้ยยังชี เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดี

1.14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน



-16-

1.15 ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดําเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด
เปนตน

1.16 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนาย
สินคาท่ีเปนธรรม

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน

1.19 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการางแผน
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ

กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริการ
4.1 ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนําชุมชน กลุมหรือองคกรประชาชน

เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและ
ความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีสวนรวมของชุมชน

4.2 กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุกๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชน ขอมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ
เพ่ือใหการบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุมองคกรประชาชน เครือขายองคกร
ประชาชน และชุมชน

และมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๒. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานขอมูลพ้ืนฐานชุมชน งานประสานงานชุมชน งานขอมูล จปฐ

และ กชช ๒ ค งานขอมูลพ้ืนฐานครัวเรือน หมูบาน และตําบล จัดทําแผนงานดําเนินการ จัดทําหลักสูตรตําบล
และสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ ในการพัฒนาชุมชน ฯลฯ

๓. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห เก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน
งานจัดระเบียบชุมชน งานกีฬาและนันทนาการ งานสังคมสงเคราะห งานพิทักษสิทธิเด็กและสตรี งานกองทุน
สวัสดิการชุมชน งานสงเคราะหมารดาและเด็ก การจายเบี้ยยังชีพ การเยี่ยมเยียนผูรับเบี้ยยังชีพ ฯลฯ
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๔. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานอนามัยและสิ่งแวดลอม เก่ียวกับงานอนามัยท่ัวไป และงานสงเสริม
ปองกัน อนุรักษ และฟนฟูสิ่งแวดลอม ฯลฯ

๕. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข เก่ียวกับงานสุขาภิบาลท่ัวไป
งานสุขาภิบาลอาหาร และสถานประกอบการ งานอนามัยชุมชน งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ํา งานสุขศึกษา
และควบคุมโรคติดตอ งานการเฝาระวัง งานโรคติดตอและสัตวนําโรค งานควบคุมและปองกันโรคเอดส งานเก่ียวกับ
การฆาสัตว งานสงเสริมการออกกําลังกาย งานสงเสริมสุขภาพ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) งานปองกัน
และแกไขปญหายาเสพติด งานบําบัดฟนฟู งานเสริมสรางความเขมแข็ง ฯลฯ

๖. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมปศุสัตว เก่ียวกับการเพาะเลี้ยง ขยายพันธุ ปรับปรุงพันธุ
รวมถึงงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานปศุสัตว ฯลฯ

๗. รับผิดชอบการใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน ฯลฯ

๘. รับผิดชอบงานดานการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส สงเสริม
ใหประชาชนมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ิน ฯลฯ

๙. รับผิดชอบงานสงเสริมความเขมแข็งของชุมชน งานสงเสริมอาชีพ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน งานกอตั้ งรวมกลุมอาชีพ งานสงเสริมผลิตภัณฑชุมชน (OTOP) และงานอุตสาหกรรมครัวเรือน
งานประสานงานเครือขายและหนวยงานอ่ืนๆ ฯลฯ

๑๐. ชวยเหลือการปฏิบัติงานของสวนโยธา ไดงานออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา และงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ฯลฯ

๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

7. นางนิทรา  พรประสาท ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
ตําแหนงเลขท่ี 38-3-01-4101-001 โดยมี นางสอน ขาวสนิท ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ เปนผูชวย
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ เจาพนักงานธุรการ ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอย ตรงตามเปาหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด



-18-

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค

1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหความรู ความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน

ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
และมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดทํารายงาน

การประชุมและประสานการประชุมผูบริหารและพนักงาน และเปนผูชวยในงานบริหารท่ัวไป ฯลฯ
๒. รับผิดชอบงานเก่ียวกับ คําสั่ง ประกาศ ตางๆ ควบคุมสมุดทะเบียนหนังสือสง หนังสือรับ บันทึก

ขอความ คําสั่ง ประกาศ ตางๆ ของ อบต. ฯลฯ
๓. งานรับ, สง, โตตอบหนังสือภายใน – ภายนอก ของสํานักงานปลัด และราชการสวนกลางของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ฯลฯ
4. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานกิจการสภา เก่ียวกับงานกิจการสภา อบต. งานประสานงาน

งานธุรการ งานสารบรรณ ของกิจการสภา งานจัดการประชุมสภาฯ และจัดทํารายงานการประชุมสภาฯ เปน
ผูชวยเลขานุการสภาฯ ฯลฯ
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5. รับผิดชอบงานตรวจสอบการรายงานตามหนังสือสั่งการตางๆ ใหเปนไปตามระยะเวลา และรวบรวม
สรุปผลรายงานใหหัวหนาสํานักปลัด ปลัดและนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบทุกเดือน ฯลฯ

6. รับผิดชอบงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ดําเนินการใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารฯ และ
มาตรฐานการปฏิบัติราชการ อํานวยความสะดวกในการใหบริการประชาชนหรือผูขอขอมูล จัดทําทะเบียนคุมการ
ขอและใชขอมูล ใบคํารอง แบบฟอรม ตัวอยางการกรอกคํารอง แบบฟอรมตางๆ ในศูนยขอมูลขาวสารฯ ฯลฯ

7. รับผิดชอบการจัดงานพิธีการตางๆ ของ อบต. ฯลฯ
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

8. นางสอน  ขาวสนิท ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดทํารายงาน

การประชุมและประสานการประชุมผูบริหารและพนักงาน งานกิจการสภาฯ และเปนผูชวยในงานบริหารท่ัวไป ฯลฯ
๒. รับผิดชอบชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่ง ประกาศ ตางๆ ควบคุมสมุดทะเบียนหนังสือสง

หนังสือรับ บันทึกขอความ คําสั่ง ประกาศ ตางๆ ของ อบต. ฯลฯ
๓. รับผิดชอบในการรับ-สงหนังสือ เอกสาร และอ่ืนๆ
๔. มีหนาท่ีในการบริการถายเอกสาร บริการน้ําดื่ม กาแฟและบริการอ่ืนๆ แกประชาชนท่ีมาติดตอ

ราชการ ฯลฯ
๕. รับผิดชอบชวยงานตรวจสอบการรายงานตามหนังสือสั่งการตางๆ ใหเปนไปตามระยะเวลา และ

รวบรวมสรุปผลรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทุกเดือน ฯลฯ
๖. รับผิดชอบชวยงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ดําเนินการใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารฯ

และมาตรฐานการปฏิบัติราชการ อํานวยความสะดวกในการใหบริการประชาชนหรือผูขอขอมูล จัดทําทะเบียนคุม
การขอและใชขอมูล ใบคํารอง แบบฟอรม ตัวอยางการกรอกคํารอง แบบฟอรมตาง ๆ ในศูนยขอมูลขาวสารฯ ฯลฯ

๗. รับผิดชอบการชวยจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายงบประมาณของสํานักงานปลัด ฯลฯ
๘. รับผิดชอบงานดูแลใบอนุญาตใชรถยนตและทะเบียนคุมการใชรถยนตสวนกลาง
๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

9. นางสาวภควดี เกตุแกว ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน

และนักพัฒนาชุมชน โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานบันทึกขอมูลของสํานักงานปลัด และงานบันทึกขอมูลสวนกลางของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก การบันทึกขอมูลดวยระบบคอมพิวเตอร งานบันทึกขอมูลในระบบ e-laas, e-plan
ฐานขอมูลกลาง อปท. ( Info) ฐานขอมูลกลางการเลือกตั้ ง การบันทึกขอมูลยาเสพติด และระบบอ่ืนๆ
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ฯลฯ

๒. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานการจัดทําฎีกาของสํานักงานปลัด ฯลฯ
๓. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรม งานเอกสารขาว

งานวารสารสัมพันธ งานพัฒนาระบบเว็บไซต อบต. Facebook งานบันทึกขอมูลในระบบเว็บไซต อบต. ใหเปน
ปจจุบัน ฯลฯ
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4. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเปนผูชวยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพตําบล (สปสช.)
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

10. นายเฉลิม  ขาวสนิท ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางตามภารกิจ ประเภทผูมีทักษะ)
ปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ พนักงานขับรถยนต โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กค ๖๙๑๐ เพชรบุรี
2. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตบรรทุกน้ํา ทะเบียน บบ 6078

เพชรบุรี
3. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรม การรับ-สงหนังสือ

เอกสารและอ่ืนๆ
4. รับผิดชอบในการตัดหญา ดูแล ตกแตง บํารุง ตนไม ไมดอกไมประดับในบริเวณท่ีทําการ อบต.

ศพด.ไรโคก และบริเวณขางถนนทุกสายภายในตําบลไรโคก ฯลฯ
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

11. นายวิชิต  นอยปราณี ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางตามภารกิจ ประเภทผูมีทักษะ)
ปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ พนักงานขับรถยนต โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบชวยเหลือในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กค

๖๙๑๐ เพชรบุรี
2. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตบรรทุกน้ํา ทะเบียน บบ 6078

เพชรบุรี
3. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถบรรทุกทายเครน (รถกระเชา) ทะเบียน 81-4270

เพชรบุรี

4. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรม การรับ-สงหนังสือ
เอกสารและอ่ืนๆ

5. รับผิดชอบในการตัดหญา ดูแล ตกแตง บํารุง ตนไม ไมดอกไมประดับในบริเวณท่ีทําการ อบต.
ศพด.ไรโคก และบริเวณขางถนนทุกสายภายในตําบลไรโคก ฯลฯ

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

12. นางสาวอาริยา  กลิ่นแกว ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล และชวยเหลืองานกองชาง องคการบริหารสวน

ตําบลไรโคก
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ โดยมีงานในหนาท่ีความ

รับผิดชอบ ดังนี้
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1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชน

ในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน
1.2 สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการ

ดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
1.4 ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวยตอบคําถาม

ใหแกประชาชน
1.5 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการ

ดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล
1.6 แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบยีบท่ีกําหนดไว
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
2. ดานการบริการ
2.1 เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของ

หนวยงาน
2.2 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ

หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ
2.4 อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูในอํานาจ

หนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

13. นางสาวทักษพร  บุญทับ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติหนาท่ีในความรับผิดชอบในตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการในกองชาง และไดรับมอบหมาย

ใหปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนผูชวยงานการเจาหนาท่ี หรือดานการบริหารงานบุคคล
และ ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
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1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานพัสดคุรุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผู
ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ
และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
งานอ่ืนๆ
-งานการจัดทํารายงานตาง ๆ
-งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและงานการเจาหนาท่ี หรืองานดานการบริหารงานบุคคลบุคคลตาง ๆ
-งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
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14. นายธีรพงษ  คัชชา ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป)
สังกัด  กองชาง ปฏิบัติหนาท่ีในกองชาง และไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานในสํานักงานปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ คนงาน โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
2. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม

ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา
ไฟฟา, ประปา, เครื่องตัดหญา, รถยนต ฯลฯ เปนตน

3. ชวยเหลือรับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถบรรทุกทายเครน (รถกระเชา) ทะเบียน
81-4270 เพชรบุรี

4. งานพัฒนาดานความสะอาด ถายเอกสารราชการ จัดหองประชุม จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

5. ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ อบต. อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติงาน
พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอม
ปฏิบัติตามคําสั่งของ อบต. โดยถือเปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามสัญญาจาง

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เชน งานรับ – สง เด็กนักเรียนในศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก  การดูแลทําความสะอาดภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานนาน้ําพุ ฯลฯ

15. นายอนุชา  รอดสังข ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป)
สังกัด  กองชาง ปฏิบัติหนาท่ีในกองชาง และไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ คนงาน โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
2. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม

ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา
ไฟฟา, ประปา, เครื่องตัดหญา, รถยนต ฯลฯ เปนตน

3. ชวยเหลือรับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถยนตสวนกลาง ขององคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก รถยนต (กระบะ 2 ประตู) ยี่หอ TOYOTA หมายเลขทะเบียน นข-2151 เพชรบุรี หมายเลขครุภัณฑ 001-
52-0002 โดยมี นางสอน ขาวสนิท ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

4. ชวยเหลือรับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถยนตสวนกลาง ขององคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก รถยนต (รถตู 11 ท่ีนั่ง) ยี่หอ TOYOTA หมายเลขทะเบียน นข-1360 เพชรบุรี หมายเลขครุภัณฑ 001-
63-0003 โดยมี นางณัฐมน ทับนาค ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

5. งานพัฒนาดานความสะอาด ถายเอกสารราชการ จัดหองประชุม จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

5. ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ อบต. อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติงาน
พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอม
ปฏิบัติตามคําสั่งของ อบต. โดยถือเปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามสัญญาจาง

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เชน งานรับ – สง เด็กนักเรียนในศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก  การดูแลทําความสะอาดภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานนาน้ําพุ ฯลฯ
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15. นางสาวรัตนวลี  แจงเรือง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการคลัง (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติหนาท่ีในกองชาง และไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล

เปนผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน และนักพัฒนาชุมชน และชวยงานดานการบริหารงานบุคคล
ปฏิบัติงานชวยเหลือตามท่ีไดรับมอหมาย โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
2. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม

ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ ฯลฯ เปนตน
3. งานพัฒนาดานความสะอาด ถายเอกสารราชการ จัดหองประชุม จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย

เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
5. ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ อบต. อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติงาน

พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอม
ปฏิบัติตามคําสั่งของ อบต. โดยถือเปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามสัญญาจาง

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เชน
-งานดานการประชาสัมพันธทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และประชาสัมพันธทางหอกระจายขาว ฯลฯ
-งานชวยเหลือดานงานออกแบบ เอกสาร วรสาร แผนพับฯลฯ

โดยใหหัวหนาสํานักปลัดเปนผูกํากับดูแลใหผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งนี้ ทุกตําแหนง และปฏิบัติ
ราชการตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายและตามตําแหนงหนาท่ีราชการโดยเครงครัด

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง   ณ  วันท่ี 12 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕66

(นายสมิง  คงประเสริฐ)
นายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก




