
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
ท่ี 480/๒๕66

เรื่อง  มอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงและโครงสรางสวนราชการ

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
------------------------------------------------------

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ท่ี 442/2566 ลงวันท่ี
16 พฤศจิกายน 2566 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีการกําหนดหนาท่ี
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีชัดเจน เหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีและภารกิจท่ีเพ่ิมข้ึน และเปนไปตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง มาตรฐานการปฏิบัติราชการและโครงสรางสวนราชการ และเพ่ือใหการแบงหนาท่ีการ
ปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกเปนปจจุบัน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน อาศัยอํานาจ
ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. ๒๕6๒)
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบลและกิจกรรมอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล ขอ ๙
จึงขอมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงและโครงสราง
สวนราชการองคการบริหารสวนตําบลไรโคกของ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ดังนี้

1. วาท่ีรอยตรีภาคภูมิ  เอ่ียมเพชร  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงาน
ทองถิ่น) ระดับตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-002 รักษาราชการแทน ปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก (นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับกลาง เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-001

ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ บริหารงานองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย
กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีมีความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนมกพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้

1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดแนวทางการดําเนนิงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวัง

และเปาหมายความสําเร็จขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนา
เศรษฐกิจสังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมรภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
กําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง-
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กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทัน
ตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน

1.4 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค

1.6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานดําเนินการตางๆ ใหกับนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก

2. ดานบริหารงาน
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคกกําหนดไว

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
ในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน

2.3 กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงาน
บรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศ และ
ความตองการของประชาชนเปนสําคัญ

2.5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว
ใหเปนไปอยางโปรงใสและสมารถตรวจสอบได

2.6 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียน ขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจ และอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน

2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง หรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง

2.8 ใหคําปรึกษาและบริหารงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก

ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
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3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ

4.3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตาม

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในองคการบริหารสวนตําบล กําหนดแนวทาง

และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล และจัดลําดับความสําคัญของแผนปฏิบัติราชการประจําป
ของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายของนายกองคการบริหารสวนตําบล รวมท้ัง
กํากับ เรงรดั ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ฯลฯ

๒) ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตําบลไรโคกทุกคน รองจากนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก

๓) พิจารณาทําความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบคําสั่ง
ท่ีตองใชความชํานาญเก่ียวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล ฯลฯ

๔) ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การอนุญาต อนุมัติ การดูแลผลประโยชน
ของ อบต. การประกอบการคาซึ่งเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปนอันตรายแกสุขภาพ และหนาท่ีอ่ืนตาม พ.ร.บ.
สาธารณสุข ฯลฯ

๕) รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน และทองถ่ิน
๖) จัดใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ

รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
๗) ปองกันและระงับโรคติดตอ
๘) จัดใหมีเครื่องมือ เครื่องใชในการดับเพลิง ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรมการใชงาน
๙) จัดใหมีน้ําสะอาดหรือการประปา
๑๐) จัดใหมีโรงฆาสัตว
๑๑) จัดใหมีสุสาน ฌาปนสถาน
๑๒) บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร
๑๓) จัดใหมีและบํารุงสถานท่ีพิทักษรักษาคนเจ็บไข
๑๔) จัดใหมีและบํารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก
๑๕) จัดใหมีและบํารุงโรงพยาบาล
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๑๖) จัดใหมีสาธารณูปการ ฯลฯ
๑๗) จัดใหมีการทํากิจการซึ่งจําเปนเพ่ือการสาธารณสุข
๑๘) จัดใหมีและบํารุงสถานท่ีสําหรับการกีฬาและพลศึกษา
๑๙) จัดใหมีและบํารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว และสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
๒๐) ปรับปรุงแหลงเสื่อมโทรม
๒๑) จัดใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน
๒๒) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
๒๓) จัดใหมีและบํารุงสวมสาธารณะ
๒๔) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ซึ่งมีคําสั่งกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อําเภอ จังหวัด

หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
๒๕) ทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ

ของงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษา
แนะนํา ปรับปรุง แกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ

๒๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

2. วาท่ีรอยตรีภาคภูมิ  เอ่ียมเพชร  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก (นักบริหารงาน
ทองถิ่น) ระดับตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-002

ปฏิบัติงานในฐานะรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ บริหารงานองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคกและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย
กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกไขปญหาการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลท่ีมีความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหนวยงานงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

1.2 รวมวางแผนในการจัดทํายุทธศาสตรและแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
ขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน

1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกําหนด
แนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน

1.5 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว

1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค
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1.7 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานดําเนินการตาง ๆ ใหกับนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก

2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคกกําหนดไว

2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนอง
ตอความตองการของประชาชน

2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากสวนกลาง สวนภูมิภาค
เพ่ือใหงานบรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิภ์ารกิจขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกไขปญหาไดอยางถูกตอง

2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภาฯ และสวนราชการ เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
(ตามหนวยงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ)

2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได

2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียน ขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ เพ่ือ
อํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือ

การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก

ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือให

เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ

4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหา
ความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา

4.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
และใหปฏิบัติราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ในการรับผิดชอบ ควบคุม ดูแลงาน

ประจําท่ัวไปของสวนราชการภายใน โดยพิจารณามอบหมายงานให รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน) รับผิดชอบกลั่นกรองงานสวนราชการภายในสวนราชการสํานักปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล ดังนี้

1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก รับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปขององคการ
บริหารสวนตําบล งานเลขานุการองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล และเลขานุการ
นายกองคการบริหารสวนตําบล งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวน
ตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง กิจการขนสง งานสงเสริมการทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานการ
พาณิชย งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบรอย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ งานประชาสัมพันธ งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติ
การงานคุมครองดู และรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดลอม และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง
สํานัก หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลเปนการเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
องคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหาร
สวนตําบล งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมอบภารกิจอํานาจหนาท่ี ดังนี้

1.1 งานประสานงาน อปท.
1.2 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
1.3 งานแผนงานและงบประมาณ
1.4 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

โดยใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจในการควบคุม กํากับ ดูแลสวนราชการตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  ยกเวนงานท่ีมีกฎหมาย ระเบียบฯ คําสั่ง หรือหนังสือระบุวาเปนอํานาจเฉพาะปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล การปฏิบัติราชการของรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล อยูภายใตการกํากับดูแล แนะนํา แกไข
ตรวจสอบ  และคําปรึกษาของปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือใหการบริหารงานราชการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล  โดยปลัดองคการบริหารสวนตําบล จะติดตามผลการปฏิบัติราชการ  หากมีปญหา
อุปสรรค ขอขัดของ  หรืออ่ืนใด ใหรายงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลทราบดวย คําสั่งใดท่ีขัดหรือแยงกับคําสั่งนี้
ใหยกเลิกและใชคําสั่งนี้แทน
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3. นางธาวินี ชาววงศจันทร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี
38-3-01-3102-001 รักษาราชการแทน หัวหนาสํานักปลัด โดยมี นางสาวรัตนวลี  แจงเรือง ผูชวยเจา
พนักงานการคลัง และนางสาวทักษพร  บุญทับ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย เปนผูชวย

ปฏิบัติงานในฐานะ หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนหัวหนาผูรับผิดชอบพนักงาน
สวนตําบลและพนักงานจางทุกคนของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัด มีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ
ในการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมิน
ผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงานโครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและ
งานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด

1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และโครงการตางๆ
ซึ่งอาจจะเปนนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ
เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป

1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไว

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ
บุคลากร และเวลา

1.5 คนควา ประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน

2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลอง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
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2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องท่ีประชุม
งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน
เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ
สูงสุด

2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุม ท่ัวถึง ชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดีตอ
ประชาชนในทองถ่ิน

2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน
การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออํานวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ

2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ

และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและ
ใชจายรวมกัน

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายดาน เชน

งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริม
การทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมกรรมการตางๆ
ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด

๒. ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ
ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง
หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ

๓. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป งานอํานวยการ
งานพิธีการ งานธุรการ

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

งานระเบียบ ขอบัญญัติงบประมาณ
๖. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล

งานการเจาหนาท่ี งานดําเนินการทางวินัย การควบคุมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณขาราชการ งานจริยธรรมและ
คุณธรรม งานวัฒนธรรมองคกร

๗. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
งานกูภัย งานชวยเหลือฟนฟู งานรองเรียนรองทุกข

๘. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานกฎหมายและคดี
งานขอบัญญัติตําบล งานปองกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ งานปองกันการแสวงหา
ผลประโยชนและผลประโยชนทับซอน

๙. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห
๑๐. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว
๑๑. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพ

และสาธารณสุข
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๑๒. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานอนามัยและสิ่งแวดลอม
๑๓. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมการเกษตร
๑๔. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสงเสริมปศุสัตว
๑๕. รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา
๑๖. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ประเมินผล

การปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
๑๗. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนา

การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คานิยมการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตําบลไรโคก

๑๘. ควบคุม กํากับ ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการพาณิชย
๑๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

4. นางธาวินี  ชาววงศจันทร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี
38-3-01-3102-001 รักษาการในตําแหนงหัวหนากลุมงานการเจาหนาท่ี โดยมี นางสาวทักษพร  บุญทับ
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

ปฏิบัติงานใน กลุมงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน  ซึ่งตองกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญงานสูงมาก ในดานการบริหารหรือการพัฒนาบุคลคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกปญหาท่ียากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง  กลยุทธ การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่อง

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพ่ือใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะห เสนอแนะใหความเห็น
เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด

1.4 การปรับปรุง และการจัดทําโครงสรางองคกร  การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบงงาน
ภายใน และการกําหนดหรือปรับระดับตําแหนงสายงาน เพ่ือใหการดําเนินงานของแตละตําแหนงงาน และแตละ
หนวยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทําและปรับปรุงวิธีการ และเครื่องมือตางๆ ท่ีสนับสนุนงานการจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือยกระดับมาตรฐาน คุณภาพ และตอบสนองตอ
วัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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1.6 ติดตาม ตรวจสอบการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการสรรหา เลือกสรรบุคคลตั้งแตการสอบ
คัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือใหสามารถสนับสนุน
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีเนนความโปรงใส และ
เปนธรรม

1.7 กํากับวางแนวทางการทํางาน แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด

1.8 ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานสารสนเทศ ขอมูลบุคคล
ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคลเปนปจจุบัน และวัตถุประสงคของหนวยงานท่ี
กําหนดไว

1.9 ศึกษา วิเคราะห และจัดทําโครงการหรือกิจกรรม การฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
รวมท้ังรวมกําหนดตัวชี้วัดดานการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายขององคกร  และบรรลุกับความตองการและ
ผลสัมฤทธิ์ของแตละหนวยงานอยางแทจริง

1.10 ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแผนเกษียณอายุของบุคลากร และลูกจางตาม
ระเบียบ และแผนพัฒนาผูสืบทอดตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางรายรื่น และเปน
การเตรียมความพรอมบุคลากรไวลวงหนาสําหรับตําแหนงท่ีมีความสําคัญ

1.11 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน  เพ่ือการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี
คณะกรรมการตาง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทาง  หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารงานบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง  มอบหมาย

งาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงาน  โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จ.ูใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

3.2 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการ หรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนและ
ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง หรือ

เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ องคกรบริหารทรัพยากรบุคล  เก่ียวกับหลักเกณฑ
พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเปนธรรม
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4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกลูกจาง  พนักงานจาง ขาราชการ หรือ
เจาหนาท่ีในหนวยงาน  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณ และมี
ประสิทธิภาพ

4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คูมือ  หลักเกณฑและวิธีการ  เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี หรือผูสนใจท่ัวไป
นําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป

งานธุรการ งานสารบรรณ งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล งานทะเบียนและบัตร
งานประสานการประชุมผูบริหารและควบคุมการบันทึกการประชุมตางๆ ควบคุมการรายงานตามระยะเวลา
ใหเปนปจจุบัน ฯลฯ

2. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบุคลากร เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล การดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดสอบ ดําเนินการออกคําสั่งเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้งและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับงานบุคคล ติดตอประสานงานหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ งานรักษาสิทธิและสวัสดิการ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ งานบําเหน็จ บํานาญ งานฝกอบรมและพัฒนา
บุคลากร งานทะเบียนประวัติ จัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืนๆ ของพนักงานสวนตําบล
พนักงานจาง คณะผูบริหารและสมาชิกสภา อบต. ฯลฯ

3. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวม
รายละเอียดขอมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการดําเนินการเรื่องขออนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ

4. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานการดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน จัดทํา
แกไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจายเงินเดือนขององคการบริหารสวนตําบล ฯลฯ

5. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานพัฒนาจรรยาบรรณและคานิยมในการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐาน
คุณธรรมและจริยธรรมของบุคลากร

6. ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ ฯลฯ

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

5. สิบเอกจิรุตถ ปนคง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี
38-3-01-3103-001 โดยมี นางสาวรัตนวลี  แจงเรือง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการคลัง เปนผูชวย

ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ นักวิเคราะหนโยบายและแผน ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวินัย
จราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง
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1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนาทองถ่ิน
แผนปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูลเพ่ือชวยกําหนดนโยบาย
แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.5 วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย
และมาตรการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรท้ังภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด

1.7 ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอํานวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น เพ่ือให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอน สิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม

1.9 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความชํานาญ เพ่ือใหสามารถ
ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนําไปใชในการกําหนดนโยบายตางๆ ได

1.10 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนาทองถ่ิน และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุด
ตอพ้ืนท่ี

2. ดานการวางแผน
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ

กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริหาร
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับ

ท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพ่ือชวยในการ
ประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ

4.3 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน
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4.4 อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพ่ือเปนประโยชน
ตอการคนควาวิจัย และใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงานหรือ
สวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ

และมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบอ่ืนๆ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนโยบายและแผน เก่ียวกับงานนโยบายและแผน งานจัดทําแผน

ชุมชน งานวิชาการ งานงบประมาณ งานขอมูลและการประชาสัมพันธ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร
งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและแผนพัฒนาตําบลประจําปตางๆ งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจาย งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีขอรับเงินอุดหนุน ฯลฯ

๒. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เก่ียวกับงานอํานวยการ
งานปองกัน งานชวยเหลือฟนฟู งานกูภัย งานรักษาความสงบเรียบรอย งานปองกันและลดอุบัติเหตุอุบัติภัย
ทางการจราจร งานกิจการอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) ฯลฯ

๓. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานกฎหมายและคดี เก่ียวกับงานกฎหมายและคดี งานรองเรียน
รองทุกขและอุทธรณ งานขอบัญญัติตําบลและระเบียบ งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง งานนิติการ
งานปองกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ งานปองกันการแสวงหาผลประโยชนและผลประโยชนทับซอน
ฯลฯ

๔. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานควบคุมภายใน เก่ียวกับงานวางระบบควบคุมภายใน การพัฒนา
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานตามระบบควบคุมภายใน ฯลฯ

๕. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติราชการ งานจุดบริการประชาชน ฯลฯ
๖. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานผลประโยชนตอบแทนอ่ืน ฯลฯ
๗. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล ฯลฯ
๘. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ของ อบต. งานจัดทําเอกสารขาว

วารสารประชาสัมพันธ วารสารเผยแพรผลการดําเนินงาน ฯลฯ
๙. รับผิดชอบงานเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน ท่ีเก่ียวของกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน
๑๐. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานประสานภารกิจถายโอน และงานประสานความรวมมือกับองคกร

หรือหนวยงานอ่ืน ฯลฯ
๑๑. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว เก่ียวกับการจัดทําฐานขอมูลแหลงทองเท่ียว

การใหความรู การประชาสัมพันธ การสงเสริม การพัฒนา ปรับปรุง และฟนฟูแหลงทองเท่ียว ฯลฯ
๑2. รับผิดชอบงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ฯลฯ
๑3. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมการเกษตร เก่ียวกับงานสงเสริมการเกษตร งาน

ประสานงานศูนยถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร งานแผนการพัฒนาแหลงน้ําและการเกษตร ฯลฯ
๑๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

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  เกตุแกว ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ นักพัฒนาชุมชน ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู

ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
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โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชน
ในชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม
การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสม สอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสรางความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน

1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน
ท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน

1.7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน

1.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ
เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการรวมกันเพ่ือแกไขปญหาความตองการ
ของตนเอง และชุมชนได

1.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือเอ้ือ
ใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู อันนําไปสูการจัดทําแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของชุมชน และ
พัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ

1.10 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแกเจาหนาท่ี ผูนํา
ชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือใหการบริหารจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล
การจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทําระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ังการสงเสริมการ
ใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน
ในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจและดําเนินการรวมกัน
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวบกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน
กลุมแมบาน และเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและ
จัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน เบี้ยยังชี เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดี

1.14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
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1.15 ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดําเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด
เปนตน

1.16 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนาย
สินคาท่ีเปนธรรม

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน

1.19 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการางแผน
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ

กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. ดานการบริการ
4.1 ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนําชุมชน กลุมหรือองคกรประชาชน

เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและ
ความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีสวนรวมของชุมชน

4.2 กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุกๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชน ขอมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ
เพ่ือใหการบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุมองคกรประชาชน เครือขายองคกร
ประชาชน และชุมชน

และมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๒. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานขอมูลพ้ืนฐานชุมชน งานประสานงานชุมชน งานขอมูล จปฐ

และ กชช ๒ ค งานขอมูลพ้ืนฐานครัวเรือน หมูบาน และตําบล จัดทําแผนงานดําเนินการ จัดทําหลักสูตรตําบล
และสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ ในการพัฒนาชุมชน ฯลฯ

๓. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห เก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน
งานจัดระเบียบชุมชน งานกีฬาและนันทนาการ งานสังคมสงเคราะห งานพิทักษสิทธิเด็กและสตรี งานกองทุน
สวัสดิการชุมชน งานสงเคราะหมารดาและเด็ก การจายเบี้ยยังชีพ การเยี่ยมเยียนผูรับเบี้ยยังชีพ ฯลฯ
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๔. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานอนามัยและสิ่งแวดลอม เก่ียวกับงานอนามัยท่ัวไป และงานสงเสริม
ปองกัน อนุรักษ และฟนฟูสิ่งแวดลอม ฯลฯ

๕. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข เก่ียวกับงานสุขาภิบาลท่ัวไป
งานสุขาภิบาลอาหาร และสถานประกอบการ งานอนามัยชุมชน งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ํา งานสุขศึกษา
และควบคุมโรคติดตอ งานการเฝาระวัง งานโรคติดตอและสัตวนําโรค งานควบคุมและปองกันโรคเอดส งานเก่ียวกับ
การฆาสัตว งานสงเสริมการออกกําลังกาย งานสงเสริมสุขภาพ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) งานปองกัน
และแกไขปญหายาเสพติด งานบําบัดฟนฟู งานเสริมสรางความเขมแข็ง ฯลฯ

๖. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสงเสริมปศุสัตว เก่ียวกับการเพาะเลี้ยง ขยายพันธุ ปรับปรุงพันธุ
รวมถึงงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานปศุสัตว ฯลฯ

๗. รับผิดชอบการใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน ฯลฯ

๘. รับผิดชอบงานดานการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส สงเสริม
ใหประชาชนมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ิน ฯลฯ

๙. รับผิดชอบงานสงเสริมความเขมแข็งของชุมชน งานสงเสริมอาชีพ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน งานกอตั้ งรวมกลุมอาชีพ งานสงเสริมผลิตภัณฑชุมชน (OTOP) และงานอุตสาหกรรมครัวเรือน
งานประสานงานเครือขายและหนวยงานอ่ืนๆ ฯลฯ

๑๐. ชวยเหลือการปฏิบัติงานของสวนโยธา ไดงานออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา และงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ฯลฯ

๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

7. นางนิทรา  พรประสาท ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
ตําแหนงเลขท่ี 38-3-01-4101-001 โดยมี นางสอน ขาวสนิท ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ เปนผูชวย
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ เจาพนักงานธุรการ ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอย ตรงตามเปาหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
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1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค

1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหความรู ความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน

ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
และมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดทํารายงาน

การประชุมและประสานการประชุมผูบริหารและพนักงาน และเปนผูชวยในงานบริหารท่ัวไป ฯลฯ
๒. รับผิดชอบงานเก่ียวกับ คําสั่ง ประกาศ ตางๆ ควบคุมสมุดทะเบียนหนังสือสง หนังสือรับ บันทึก

ขอความ คําสั่ง ประกาศ ตางๆ ของ อบต. ฯลฯ
๓. งานรับ, สง, โตตอบหนังสือภายใน – ภายนอก ของสํานักงานปลัด และราชการสวนกลางของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ฯลฯ
4. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานกิจการสภา เก่ียวกับงานกิจการสภา อบต. งานประสานงาน

งานธุรการ งานสารบรรณ ของกิจการสภา งานจัดการประชุมสภาฯ และจัดทํารายงานการประชุมสภาฯ เปน
ผูชวยเลขานุการสภาฯ ฯลฯ
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5. รับผิดชอบงานตรวจสอบการรายงานตามหนังสือสั่งการตางๆ ใหเปนไปตามระยะเวลา และรวบรวม
สรุปผลรายงานใหหัวหนาสํานักปลัด ปลัดและนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบทุกเดือน ฯลฯ

6. รับผิดชอบงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ดําเนินการใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารฯ และ
มาตรฐานการปฏิบัติราชการ อํานวยความสะดวกในการใหบริการประชาชนหรือผูขอขอมูล จัดทําทะเบียนคุมการ
ขอและใชขอมูล ใบคํารอง แบบฟอรม ตัวอยางการกรอกคํารอง แบบฟอรมตางๆ ในศูนยขอมูลขาวสารฯ ฯลฯ

7. รับผิดชอบการจัดงานพิธีการตางๆ ของ อบต. ฯลฯ
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

8. นางสอน  ขาวสนิท ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดทํารายงาน

การประชุมและประสานการประชุมผูบริหารและพนักงาน งานกิจการสภาฯ และเปนผูชวยในงานบริหารท่ัวไป ฯลฯ
๒. รับผิดชอบชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่ง ประกาศ ตางๆ ควบคุมสมุดทะเบียนหนังสือสง

หนังสือรับ บันทึกขอความ คําสั่ง ประกาศ ตางๆ ของ อบต. ฯลฯ
๓. รับผิดชอบในการรับ-สงหนังสือ เอกสาร และอ่ืนๆ
๔. มีหนาท่ีในการบริการถายเอกสาร บริการน้ําดื่ม กาแฟและบริการอ่ืนๆ แกประชาชนท่ีมาติดตอ

ราชการ ฯลฯ
๕. รับผิดชอบชวยงานตรวจสอบการรายงานตามหนังสือสั่งการตางๆ ใหเปนไปตามระยะเวลา และ

รวบรวมสรุปผลรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทุกเดือน ฯลฯ
๖. รับผิดชอบชวยงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ดําเนินการใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารฯ

และมาตรฐานการปฏิบัติราชการ อํานวยความสะดวกในการใหบริการประชาชนหรือผูขอขอมูล จัดทําทะเบียนคุม
การขอและใชขอมูล ใบคํารอง แบบฟอรม ตัวอยางการกรอกคํารอง แบบฟอรมตาง ๆ ในศูนยขอมูลขาวสารฯ ฯลฯ

๗. รับผิดชอบการชวยจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายงบประมาณของสํานักงานปลัด ฯลฯ
๘. รับผิดชอบงานดูแลใบอนุญาตใชรถยนตและทะเบียนคุมการใชรถยนตสวนกลาง
๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

9. นางสาวภควดี เกตุแกว ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน

และนักพัฒนาชุมชน โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานบันทึกขอมูลของสํานักงานปลัด และงานบันทึกขอมูลสวนกลางของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก การบันทึกขอมูลดวยระบบคอมพิวเตอร งานบันทึกขอมูลในระบบ e-laas, e-plan
ฐานขอมูลกลาง อปท. ( Info) ฐานขอมูลกลางการเลือกตั้ ง การบันทึกขอมูลยาเสพติด และระบบอ่ืนๆ
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ฯลฯ

๒. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานการจัดทําฎีกาของสํานักงานปลัด ฯลฯ
๓. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรม งานเอกสารขาว

งานวารสารสัมพันธ งานพัฒนาระบบเว็บไซต อบต. Facebook งานบันทึกขอมูลในระบบเว็บไซต อบต. ใหเปน
ปจจุบัน ฯลฯ
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4. รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเปนผูชวยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพตําบล (สปสช.)
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

10. นายเฉลิม  ขาวสนิท ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางตามภารกิจ ประเภทผูมีทักษะ)
ปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ พนักงานขับรถยนต โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กค ๖๙๑๐ เพชรบุรี
2. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตบรรทุกน้ํา ทะเบียน บบ 6078

เพชรบุรี
3. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรม การรับ-สงหนังสือ

เอกสารและอ่ืนๆ
4. รับผิดชอบในการตัดหญา ดูแล ตกแตง บํารุง ตนไม ไมดอกไมประดับในบริเวณท่ีทําการ อบต.

ศพด.ไรโคก และบริเวณขางถนนทุกสายภายในตําบลไรโคก ฯลฯ
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

11. นายวิชิต  นอยปราณี ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (พนักงานจางตามภารกิจ ประเภทผูมีทักษะ)
ปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ พนักงานขับรถยนต โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. รับผิดชอบชวยเหลือในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง ทะเบียน กค

๖๙๑๐ เพชรบุรี
2. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความสะอาดรถยนตบรรทุกน้ํา ทะเบียน บบ 6078

เพชรบุรี
3. รับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถบรรทุกทายเครน (รถกระเชา) ทะเบียน 81-4270

เพชรบุรี

4. รับผิดชอบในการชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพและวีดีโอกิจกรรม การรับ-สงหนังสือ
เอกสารและอ่ืนๆ

5. รับผิดชอบในการตัดหญา ดูแล ตกแตง บํารุง ตนไม ไมดอกไมประดับในบริเวณท่ีทําการ อบต.
ศพด.ไรโคก และบริเวณขางถนนทุกสายภายในตําบลไรโคก ฯลฯ

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

12. นางสาวอาริยา  กลิ่นแกว ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล และชวยเหลืองานกองชาง องคการบริหารสวน

ตําบลไรโคก
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ โดยมีงานในหนาท่ีความ

รับผิดชอบ ดังนี้
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1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชน

ในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน
1.2 สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการ

ดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
1.4 ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวยตอบคําถาม

ใหแกประชาชน
1.5 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการ

ดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล
1.6 แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบยีบท่ีกําหนดไว
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
2. ดานการบริการ
2.1 เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของ

หนวยงาน
2.2 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ

หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ
2.4 อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูในอํานาจ

หนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

13. นางสาวทักษพร  บุญทับ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติหนาท่ีในความรับผิดชอบในตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการในกองชาง และไดรับมอบหมาย

ใหปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนผูชวยงานการเจาหนาท่ี หรือดานการบริหารงานบุคคล
และ ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
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1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานพัสดคุรุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผู
ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ
และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
งานอ่ืนๆ
-งานการจัดทํารายงานตาง ๆ
-งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและงานการเจาหนาท่ี หรืองานดานการบริหารงานบุคคลบุคคลตาง ๆ
-งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
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14. นายธีรพงษ  คัชชา ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป)
สังกัด  กองชาง ปฏิบัติหนาท่ีในกองชาง และไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานในสํานักงานปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ คนงาน โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
2. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม

ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา
ไฟฟา, ประปา, เครื่องตัดหญา, รถยนต ฯลฯ เปนตน

3. ชวยเหลือรับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถบรรทุกทายเครน (รถกระเชา) ทะเบียน
81-4270 เพชรบุรี

4. งานพัฒนาดานความสะอาด ถายเอกสารราชการ จัดหองประชุม จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

5. ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ อบต. อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติงาน
พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอม
ปฏิบัติตามคําสั่งของ อบต. โดยถือเปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามสัญญาจาง

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เชน งานรับ – สง เด็กนักเรียนในศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก  การดูแลทําความสะอาดภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานนาน้ําพุ ฯลฯ

15. นายอนุชา  รอดสังข ตําแหนง คนงาน (พนักงานจางท่ัวไป)
สังกัด  กองชาง ปฏิบัติหนาท่ีในกองชาง และไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ คนงาน โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
2. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม

ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา
ไฟฟา, ประปา, เครื่องตัดหญา, รถยนต ฯลฯ เปนตน

3. ชวยเหลือรับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถยนตสวนกลาง ขององคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก รถยนต (กระบะ 2 ประตู) ยี่หอ TOYOTA หมายเลขทะเบียน นข-2151 เพชรบุรี หมายเลขครุภัณฑ 001-
52-0002 โดยมี นางสอน ขาวสนิท ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

4. ชวยเหลือรับผิดชอบในการขับรถยนต และดูแลทําความรถยนตสวนกลาง ขององคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก รถยนต (รถตู 11 ท่ีนั่ง) ยี่หอ TOYOTA หมายเลขทะเบียน นข-1360 เพชรบุรี หมายเลขครุภัณฑ 001-
63-0003 โดยมี นางณัฐมน ทับนาค ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

5. งานพัฒนาดานความสะอาด ถายเอกสารราชการ จัดหองประชุม จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

5. ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ อบต. อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติงาน
พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอม
ปฏิบัติตามคําสั่งของ อบต. โดยถือเปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามสัญญาจาง

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เชน งานรับ – สง เด็กนักเรียนในศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก  การดูแลทําความสะอาดภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานนาน้ําพุ ฯลฯ
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15. นางสาวรัตนวลี  แจงเรือง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการคลัง (พนักงานจางตามภารกิจ)
ปฏิบัติหนาท่ีในกองชาง และไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล

เปนผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน และนักพัฒนาชุมชน และชวยงานดานการบริหารงานบุคคล
ปฏิบัติงานชวยเหลือตามท่ีไดรับมอหมาย โดยมีงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
2. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม

ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ ฯลฯ เปนตน
3. งานพัฒนาดานความสะอาด ถายเอกสารราชการ จัดหองประชุม จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย

เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
5. ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ อบต. อาจมีคําสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติงาน

พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอม
ปฏิบัติตามคําสั่งของ อบต. โดยถือเปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามสัญญาจาง

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เชน
-งานดานการประชาสัมพันธทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และประชาสัมพันธทางหอกระจายขาว ฯลฯ
-งานชวยเหลือดานงานออกแบบ เอกสาร วรสาร แผนพับฯลฯ

โดยใหหัวหนาสํานักปลัดเปนผูกํากับดูแลใหผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งนี้ ทุกตําแหนง และปฏิบัติ
ราชการตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายและตามตําแหนงหนาท่ีราชการโดยเครงครัด

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง   ณ  วันท่ี 12 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕66

(นายสมิง  คงประเสริฐ)
นายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก




