
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 
ที่ 134 /๒๕๖9 

เรื่อง   การกำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ การบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 

อำเภอเชียรใหญ่  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
********************************* 

  อาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่  ๗ พ.ศ. ๒๕๖๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒
ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต. จังหวัดนครศรีธรรมราช)  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  ๙  
ธันวาคม  ๒๕๔๕  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ บริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘   
และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 
คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.)   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดทำ
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการให้คำนึงถึงความต้องการ และความเหมาะสมขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ  ดังต่อไปนี้   
  1.สำนักปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล 
  2.กอง  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน/กองคลัง/กองช่าง/หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

๑. นายฆ้องคมน์ พลอินทร์ ตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นกับริหารงานท้องถิ่น)  
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อำนวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปญัหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้  

๑.ด้านแผนงาน  
๑.๑ กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทางนโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ 

คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

/1.3  ค้นคว้าประยุกต์.... 
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๑.๓ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี 
บริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ  
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ 
ประชาชน 

๑.๔ กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์  
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   ๑.๕ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติเพ่ือให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค ์

๑.๖ ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ  

แก้ปัญหาประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  

๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ 
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ เปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

๒.๓ กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้ 
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  

๒.๕  กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ กำหนด 
ไว้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้ 

๒.๖ กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม 
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความ เป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน  
  ๒.๗ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

๒.๘  ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบ การ 
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

๒.๙ ประสานงานกับองคก์รภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 ๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
๓.๑ ปกครองบังคบับัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นเพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
/3.2 ชว่ยวางแผน... 



-3- 
๓.๒ ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก ่

ข้าราชการลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
๓.๔ กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบ ต่างๆ  

เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อยการอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

๓.๕ ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และ 
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคมุ และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ  
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ บริหารงานการคลังและการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๓ วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด 
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าสนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

๕.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งหรือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่มี
ระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 

  2. จ่าเอกพรประสิทธิ์ ปะนะรัตน์  ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน ต้น  
เป็นผู้รับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไปสำนักงานปลัด 
 

สำนักปลัด 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน   จึงกำหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบพนักงาน

ส่วนตำบลและลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัด อบต. โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายงานแก่พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างทุกคนภายในสำนักปลัด อบต. ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยเหมาะสมและชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการพิจารณาแล้วจึงขอแจ้งการ
มอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
               3. จ่าเอกพรประสิทธิ์ ปะนะรัตน์  ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 
รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด อบต. ( นักบริหารงานทั่วไป )  ระดับต้น  เป็นผู้รับผิดชอบงานบริหารงาน
ทั่วไปสำนักงานปลัด 
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องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน  ทำหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกบั แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะ 
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้  

๑. ด้านแผนงาน  
  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และ 
งานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการ 
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกดิการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห ์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 

ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม ่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของ 
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน  

๒. ด้านบริหารงาน  
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
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๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

และ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

๒.๕ พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ 
งานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคมุดูแลงานนิติการ งานระเบียบ 
และสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่สามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
 หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

๒.๑๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

๒.๑๒ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ 
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา 

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ  
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๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ 
คุ้มคา่ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๕.  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 

๖.  ช่วยเหลืองานระบบหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 
๗.  งานทะเบียนพาณิชย์  (นายทะเบียนพาณิชย์) 
8.  งานจัดวางควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการ 

กำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
9.  งานศูนย์คุ้มครองผู้บริโภคประจำองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน  ตามแผนการ 

กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๑  และแผนปฏิบัติการกำหนด
ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่  ๒ ) 
  10. งานศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลบ้านเนิน  โดยสำนักงานยุติธรรมจังหวัดเป็นหน่วยงาน
ประสานในระดับจังหวัดต่อไป 
  11.  งานศูนย์ร้องเรียน  ร้องทุกข์  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการ
เรื่องราวร้องทกุข์  พ.ศ.๒๕๕๒  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกระทรวงมหาดไทย 
  12. งานนโยบายและแผน 
  13.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัด ทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
งานรัฐพิธีและงานพิธีการต่าง ๆงานสาธารณสุข 

4.นางสุภาภรณ์ พรหมดวง  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ ชำนาญการ      
เป็นผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร 

สำนักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น  

๑.๒ จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิต ิเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่ง 
ต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มขี้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ 
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้ 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
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๑.๕ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ 

กำหนด  
๑.๖ ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

สูงสุด  
๑.๗ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคาสั่งของผู้บริหาร ของ 

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  
  ๑.๘ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  ๑.๙ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑย์านพาหนะ และอาคารสถานทีข่องหน่วยงาน เช่น  
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  ๑.๑๐ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมา 
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  ๑.๑๑ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  ๑.๑๒  งานศูนย์บริการร่วมองค์การบริหารส่วนตำบล  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ 

๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกดิ 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนด  
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
๔. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่ 

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

๕.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัดทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
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งานการเจ้าหน้าที่ 

5.นางโสภา ถาวรสังข์ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ ระดับชำนาญการ 
เป็นผู้รับผิดชอบงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน มีรายละเอียดของงานบุคคลและการปฏิบัติ
ทำหน้าที่   ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐาน 

หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียน 

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและ ความ 

จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

๑.๔ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการ 
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ  
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ 
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทาง 
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
๑.๑๐ ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ 

คัดเลือก การสอบแข่งขัน  การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง  

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รบัผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
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๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. ด้านการบริการ  
๔.๑ ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกีย่วกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ 
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ  

๔.๓ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

๕.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัด ทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  

๑. งานศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพือ่เอาชนะยาเสพติดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 
๒. งานแผนป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 
๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 

ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัด ทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
งานสวัสดิการและสังคม  
  6.  นายสมเกียรติ กรุงเทพ ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับชำนาญการ  ปฏิบัติงานใน
ฐานะหัวหน้างาน โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานทีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ 
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย  
  7.  นางสาวจิราพร ทองเงิน  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริม เพ่ือเข้ามามีส่วน ร่วมใน 

การพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา  
1.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น ฐานการ 

พัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และ เครือข่าย
องค์กรประชาชน ในการเป็นทีปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
  1.3 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการ
กลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์  ตัดสินใจ 
วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการ
ชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  
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  1.4 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงาน  ด้าน
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่าย 
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพึงตนเองได้ ในทาง 
เศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานรากมีความเข้มแข็ง สมดุล และม่ันคง  
  1.5 สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจน 
ส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อการวางแผนพัฒนา 
ชุมชน และสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  
  1.6 ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน ดำเนินการ
และเอ้ืออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและ
มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.7 ให้คำแนะนำ ถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรืองกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม แก่
ประชาชนตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน เป็นผู้นำและเป็นที่ 
ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการ 
พัฒนาชุมชนของตนเอง  

1.8 จัดฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติดประเภท ต่างๆ 
พร้อมทั้งจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  เช่น 
ตำรวจ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนที่  
  1.9 ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน 
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ 
เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง  
  1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนบท
ด้อยโอกาส เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการกำกับดูแล  
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจน สอนงาน 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  3. ด้านการบริการ  
  3.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าวเพ่ือ
นำไปใช้ประโยชน์ในการ หาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
  3.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจทีดีต่อกันทุกฝ่าย 

๔.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัดทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 
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งานธุรการ และงานสารบรรณต่าง ๆ/งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

8.นายเสน่ห์ สังข์แก้ว ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
ระดับต้น  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงาน 

9.นางสาวนีรพรรณ เสนทอง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็น 
ผู้รับผิดชอบงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป โดยมีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การบันทึกข้อมูล เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ  
  ๑.๓ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด  
  ๑.๔ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรอืดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

๒. ด้านการบริการ  
  ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแกผู่้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  ๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ
หนา้ที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน  
 -งานการจัดประชุมสภาท้องถิ่น 

   -งานระเบียบข้อบังคับการประชุม วาระการประชุม 
   -งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
   -งานจัดเลี้ยงรับรองการประชุมสภาท้องถิ่น 
   -งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาท้องถิ่น 
   -งานเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
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  ๔.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งหัวหน้าสำนักปลัด ทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
  ปฏิบัติงานในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

เพ่ือให้งานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและให้ผลสัมฤทธิ์ที่ได้คุณภาพและมาตรฐาน  
๑.๒ ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ 

กู้ภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยและช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและเกิดความเสียหายน้อยที่สุด  
๑.๓ วางแผนให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย เพ่ือให้ได้รับการ 

อำนวยความสะดวกอย่างดีที่สุด  
๑.๔ กำกับ ดูแล การตรวจตราและป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่น ๆ ทีจ่ะเกิดขึ้นในเขตพ้ืนที ่

เพ่ือดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
๑.๕ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือ 

พัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานทุกระดับ  
๑.๖ พัฒนาระบบป้องกันสาธารณภัย รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์และวางแผนป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย เพ่ือนำไปใช้กำหนดแผน หรือนโยบายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
๑.๗ กำหนดมาตรการ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานและอาสาสมัครป้องกันภัย 

ฝ่ายพลเรือน เพ่ือให้ปฏิบัติได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  

๓. ด้านการประสานงาน  
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงาน หนว่ยงานหรอืส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หน่วยงานหรือส่วน 

ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๓.๓ ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ด้าน 

วิชาการและทรัพยากรที่เก่ียวข้อง  
๔. ด้านการบริการ  
ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจ 

ทั่วไป 
 ๕.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี

ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งหัวหน้าสำนักปลัดทราบ  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข   และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
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  10.นายวิษณุ ชวลิตตำแหน่ง  ยาม  (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้รับผิดชอบงานบ้านงานครัว   
มีรายละเอียดของงานบ้านงานครัว และการปฏิบัติหน้าที่   ดังนี้ 
  ๑.  อยู่ยามเฝ้าสถานที่  ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ  และความเรียบร้อยใน
บริเวณสถานที ่
  ๒.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าสำนักปลัด ทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
     
 กองคลัง 

11. นางสาววันวิสาข์ หัสตุด ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ  
เป็นผู้รับผิดชอบงานด้านการเงินและบัญชี   โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก-
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๑.๒ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อม
ที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
  ๑.๓ จัดทำงบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  
  ๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดทำงบประมาณ 
การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
  ๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด  
  ๑.๗ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องกับงานบัญชี การ 

เงิน และงบประมาณ เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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  ๑.๘ ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญการเบิก
จ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  
  ๑.๙ ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือ
เงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๑.๑๐ ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ
รายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้าน
การบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
  ๑.๑๑ ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร  
  ๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทำ
บัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด  
  ๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน /ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง 

การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  
  ๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อ
หน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำรายงานต้นทุนประจำไตรมาส และ
ประจำปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ดำเนินงาน  
  ๑.๑๕ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
  ๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและ
บัญชี เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้
ใหม่ๆ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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 ๒. ด้านการวางแผน  
  ๒.๑ วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  
  ๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้อง
ตามเป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  
  ๒.๓ วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร และ
ช่วยเหลือให้คำแนะนำในการจัดทาเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว  
  ๒.๔ ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
  ๓. ด้านการประสานงาน  
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓.๓ ประสานการทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ๓.๔ ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  เพ่ือให้การ
ดำเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  รวมถึงแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ นำไปใช้
ให้เกิดประโยชน์  
  ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
  ๔.๒ จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ  
  ๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย สถิติการคลัง สำหรับรายงานให้สำนักนโยบาย
สถิติการคลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ  
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  ๔.๔ ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง  ๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนด
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ  

 ๕. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งผู้อำนวยการกองคลังทราบ  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข   และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
                      

            12.  นางสุณีย์ นพภาพันธุ ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ชำนาญการ 
เป็นผู้รับผิดชอบงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆมีรายละเอียดขอบเขตของงาน
จัดเก็บรายไดแ้ละการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจที่
มีความซับซ้อน เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตรา
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม  
  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่เกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืน ๆ  
  ๑.๓ ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จาก
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆสามารถทาได้จำนวนเท่าไร อันจะ
นำไปสู่การคาดประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้  
  ๑.๔ ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการดำเนินการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การดำเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ สามารถทำได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
  ๑.๕ ให้คำแนะนำ ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๑.๖ ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง 
ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี  
  ๑.๗ ควบคุมจัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  

/๑.๘  รวบรวมข้อมูล.... 
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  ๑.๘ รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  ๑.๙ ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมา
ยื่นแบบชาระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ รวบรวม ข้อมูล
ส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  
  ๑.๑๐ ควบคุม จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย
ชำระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
  ๑.๑๑ ดำเนินการรับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้
ชำระภาษ ีและศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
  ๑.๑๒ ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง
ท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและข้อบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์ คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
  ๒. ด้านการวางแผน  
  ๒.๑ วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  
  ๒.๒ วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  ๒.๓ วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
ข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที ่และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
  ๓. ด้านการประสานงาน  
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

/๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น.... 
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  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓.๓ ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ชำระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ  
  ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ
ดำเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรมเนียมต่าง ๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
  ๔.๒ เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
งานในความรับผิดชอบ  
  ๔.๓ ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการชำระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ผู้รับบริการ  

๕  งานทะเบียนพาณิชย์   
๖. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 

ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งผู้อำนวยการกองคลังทราบ  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไขและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 

  13. นางสาวชยาภรณ์ รอดไฝ ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  ระดับ  ชำนาญการ  ปฏิบัติงาน
ในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  14.  นางสาวจิราภรณ์ มีใส  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์  การจัดทำคำขอ เพ่ือกำหนดงบประมาณประจำปีในทุกหมวด รายจ่าย  
1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  
1.3 ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ ราคา 

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
1.4 วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับ คุณลักษณะ 

เฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้การดำเนินงานของเจ้าหน้าทีเ่ป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.5 ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
1.6 ควบคุมการจำหน่ายพัสดุเมื่อชำรดุหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทาง 

ราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด  
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ  

ปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์ 
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เปน็ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

1.8 ควบคุม และดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ 
บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้อง
ตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้อง
ตาม ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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1.9 ควบคุม และดูแลการจัดหาการลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ 
ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้บริษัท และห้างร้านต่าง ๆ ทราบข่าว และเข้ามาติดต่อรับการสอบราคา และ
ประกวดราคาเป็นจำนวนมาก  

1.10 วิเคราะห์ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุเช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ 
ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความ แข็งแรง
ทนทาน เป็นต้น เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลง 
ราคากับบริษัท และห้างร้านต่าง ๆ เพื่อให้ได้บริษทั และห้างร้านต่าง ๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีที่สุด ได้
ราคาที่ตำ่ที่สุด และเน้นความโปร่งใสในการดำเนินงาน  

1.12 ศึกษา วิเคราะห์สรุปข้อมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่าง ๆ เพื่อนำไป 
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ และเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำรายละเอียดของโครงการ  
เอกสาร และสัญญาต่าง ๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ 
และอาคารสถานที่ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่า
ด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้  

1.14 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับดำเนินงาน ด้าน 
พัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร 
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ 

หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการดำเนินด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้าง 
ซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้งานพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และ 
สามารถตอบสนองความต้องการกับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา  

2.3 จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ 
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที ่

เกี่ยวขอ้งเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน 

ระดับที่ซับซ้อน  หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและ สนับสนุน 
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

๕.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ทราบ  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการแก้ไข   
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
 กองช่าง 
  ๑5. นายสุวัฒน์  วัฒนสุนทร ตำแหน่งนายช่างโยธาชำนาญงาน รักษาราชการแทน  
ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับต้น) มีหน้าที่งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาใน
งานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
  ๑. ด้านแผนงาน  
  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนว่ยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๑.๒ กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
  ๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามทีก่ำหนดไว้  
  ๒. ด้านการบริหาร  
  ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
  ๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  ๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
  ๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
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  ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
  ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  ๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่นบังคบับัญชา ให้
มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
  ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

 ๕. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการ
แก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

 
 16.นางสาวจารุวรรณ เหมทานนท์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เป็น 

ผู้รับผิดชอบงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป โดยมีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การบันทึกข้อมูล เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ  
  ๑.๓ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด  
  ๑.๔ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรอืดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

๒. ด้านการบริการ  
  ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
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  ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแกผู่้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  ๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายโดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือทำการ
แก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  5  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖9 
 
           
 
                                                             (นายณฐัพล  สุขบาล) 
                                                 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเนิน 

 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


