
 
  

 
 
 
 
 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 
ที ่ 4 /๒๕69 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 

*********************************** 

  องค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว  ขอยกเลิกคำสั่ งองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว             
ที่ 115/2568  ลงวันที่  ๔  มิถุนายน  2568 เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของ
พนักงานส่วนตำบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล      
บางแก้ว  เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ              
ในการปฏิบัติราชการที่ชัดเจน  เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่และภารกิจที่เพ่ิมขึ้น และเป็นไปตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง  มาตรฐานการปฏิบัติราชการและโครงสร้างส่วนราชการ  และเพ่ือให้การแบ่งหน้าที่การปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้วเป็นปัจจุบัน  และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  อาศัยอำนาจ                  
ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)  
พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีบริหาร
และปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจกรรมอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล 
ข้อ ๙  จึงมอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและโครงสร้าง             
ส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนตำบลบางแก้ว ดังนี้ 

 ๑. นางสาวพัชรินทร์  เจิมสุวรรณ ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว         
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) เลขที่ตำแหน่ง 38-3-00-1101-001  

ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบางแก้ว และด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อำนวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย     
กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆดังนี ้ 
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง
และเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
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  1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน               
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน  
  1.4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ                
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  
  1.6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

  2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  
  2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง               
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  
  2.3 กำกับตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติ งานที่ ได้ รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค                
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
  2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศ
และความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  
  2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้              
ใหเ้ป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
  2.6 กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน  
  2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
  2.8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  
  2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

  3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  3.1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
  3.2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ เป็นไป                    
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
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  3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้              
แก่ข้าราชการ และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
  3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ                
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน                
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
  3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน             
ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

 

  4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ                  
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง  
  4.3 วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติ งาน                
เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 

  ๒. นางสาวกอบกุล  ตันทวงศ์  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิน่ ระดับต้น) เลขทีต่ำแหน่ง 38-3-00-1101-002  

ปฏิบัติงานในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลบางแก้ว และด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ   อำนวยการ สั่งราชการ  
มอบหมาย     กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์การบริหาร          
ส่วนตำบล ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง
และเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน               
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน  
  1.4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ                
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  
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  1.6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

  2. ด้านบริหารงาน  
  2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่กำหนดไว้  
  2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง               
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  
  2.3 กำกับตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติ งานที่ ได้ รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค                
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
  2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศ
และความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  
  2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้              
ใหเ้ป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้ 
  2.6 กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน  
  2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
  2.8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  
  2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

  3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  3.1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
  3.2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ เป็นไป                    
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
  3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้              
แก่ข้าราชการ และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
  3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ                
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน                
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
  3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน             
ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
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  4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ                  
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับทีเ่กีย่วขอ้ง  

4.3 วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงาน                
เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

 โดยองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้วแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ ส่วน ดังนี้ 
  ๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับปฏิบัติงานบริหาร

ด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหารและควบคุม
งานด้านการบริหารทั่วไปและ งานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่อง
และเตรียมการสำหรับการ ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆ
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำ
แผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดำเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตมมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้า  
ส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น        
งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน        
งานรักษาความสงบ เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องรวมทั้งงานราชการ
ที่มิไดก้ำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ  

 ๓. นางสาวนาถยา  ชูจันทร์ ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
เลขทีต่ำแหน่ง  38-3-01-2101-001  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบพนักงาน
ส่วนตำบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล  และพนักงานจ้างทกุคนของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
บางแก้ว  มีงานในหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของสำนักปลัด  มีงานในหน้าที่รับผิดชอบในการ
วางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อำนวยการ รับผิดชอบหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดกำรจัดระบบงาน     
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้าง
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 1. ด้านแผนงาน 
 1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร             
และงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด             
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 

ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 

 1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์                  
ของหน่วยงานตามท่ีกำหนดไว้ 

 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 2. ด้านบริหารงาน 
 2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสม             
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาทีก่ำหนดไว้ 

 2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์                   
และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนตำบล รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน               
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

 2.4 พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ                 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

 2.5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ                    
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการ                 
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

 2.6 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ                      
และสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้                 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์              
จากบุคลากรในองค์กรอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน                
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติ งานที่ มี เป้ าหมาย                          
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์                 

เพ่ือให้ เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจ                    
และภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิน่ 

 2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ 
เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการ                  
ให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอยา่งถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง               
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 2.12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ                   
และคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 

    3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 3.1 จั ด ระบบ งานและ อัตรากำลั ง เจ้ าหน้ าที่ ในห น่ วยงาน ให้ สอดคล้ องกั บภ ารกิ จ                        

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง   

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา     

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย        

พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ 
 4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ              

ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า                           
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรร               
มาดำเนินการ  และใช้จ่ายร่วมกัน 

 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
และเปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

  งานบริหารงานทั่วไป , งานกฎหมายและคดี 
     มอบหมายให้ นายกรณัฐ  สำราญภูมิ พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ 

ตำแหน่งเลขที่  38-3-01-3105-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 พิจารณ า  ตีความ  ตอบข้อหารือ  หรือวินิ จฉัยปัญ หากฎหมายเกี่ ยวกับระเบี ยบ                  
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ
หน่วยงาน  
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  
  1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
และคำสั่งต่างๆ เพ่ือนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศและคำสั่งต่างๆ  
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  1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื่องใดๆ ที่ เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม  รวมถึงการดำเนินการใดๆ                    
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  
  1.5 ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ  
  1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆ               
ที่ เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้ เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน  สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด                   
กฎหมายต่างๆ  
  1.7 ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  
 1.๘ รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 

                     2. ดา้นการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน                
และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น               
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด    
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจ            
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ                 
และรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  4.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน                 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4.3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สั งกัด                    
แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย            
ที่เก่ียวขอ้งกับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได ้ 
  4.4 จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนิติ
การ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ  
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งานบริหารงานทั่วไป  
มอบหมายให้ นางนุชรีย์  ฉิมช่างแต่ง พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป        

ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่  38-3-01-๓101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติ งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่ ว ไป  ได้แก่  การรับ  – ส่ งหนั งสือ                         
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน                     
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก                
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน                 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ                 
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
กับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด   
  1.5 จัดทำและแจกจ่าย  ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบั ติ                    
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ ของหน่วยงาน                           
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ              
และสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง                   
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการและโครงการต่างๆ  เพ่ือให้ เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ                    
อย่างมปีระสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก  ติดต่อ  และประสานงานกับทุ กส่ วน งานของหน่ วยงาน                       
ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง          
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ                    
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่ วยงานที่ เกี่ยวข้อง                     
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกีย่วข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  2.5 รับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
  2.6 รับผิดชอบงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 

งานบริหารงานทั่วไป 
    มอบหมายให้ นางมาลี  ใคร่ครวญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงาน

ทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ช่วยงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
 2. ช่วยงานเกี่ยวกับการร่างและโต้ตอบหนังสือ 
 3. รับผิดชอบดูแลเอกสารเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 4. รับผิดชอบดูแลเอกสารเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 5. รับผิดชอบดูแลหนังสือเวียนภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
 6. รับผิดชอบงานเดินหนังสือราชการภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  7. รับผิดชอบดูแลสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์และสมุดบันทึกการปฏิบัติ

หน้าที่ให้บริการประชาชนในช่วงพักเท่ียง 
 8. ช่วยงานดูแลจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที ่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 

 9. ช่วยงานเลือกต้ัง 
  10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

    มอบหมายให้ นางอภิมนต์ตรา จันตนา พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1 . รับ ผิ ดชอบดู แลการบ ำรุ งรั กษ าและซ่ อมแซม พั สดุ  ค รุภั ณ ฑ์ ของสำนั กปลั ด                 
องค์การบริหารส่วนตำบล 
 2. ช่วยงานจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 3. ช่วยงานดูแลจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย 
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 4. ช่วยงานดำเนินการบันทึกข้อมูลการรักษาพยาบาลในเว็บไซต์สำนักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ บันทึกข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่นและทะเบียนองค์กรปกครอง                
ส่วนท้องถิ่น 

 5. ช่วยงานพิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ  
 6. ช่วยงานเลือกตั้ง 
 7. ช่วยงานเดินหนังสือราชการ 
 8. ดำเนินการรบัเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข ์
 9. ช่วยงานพิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานกฎหมาย 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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 มอบหมายให้ นายสุเมทา กึ่งสอาด พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                     
มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รับผิดชอบดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง ๒๗๓๙ เพชรบุรี                
หมายเลขทะเบียน กต 6637 เพชรบุรี และหมายเลขทะเบียน 81-2229 เพชรบุรี   ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ได้ตามปกต ิหากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 

 2. ช่วยงานเดินหนังสือราชการ   
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 งานบริหารงานทั่วไป 
      มอบหมายให้  นางสาวกนกจันทร์ เกตุแก้ว พนักงานจ้างทั่ วไป ตำแหน่ง นักการ              

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รับผิดชอบการเปิด – ปิดอาคารสำนักงาน 
 2. รับผิดชอบทำความสะอาดภายในและภายนอกอาคารสำนักงาน 

 3. รับผิดชอบดูแลรักษารถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  ขกพ ๓๕๘ เพชรบุรี                    
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกต ิหากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 

 4. ช่วยงานเดินหนงัสือราชการ 
  5. รับผิดชอบดูแลห้องประชุมและอุปกรณ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 มอบหมายให้  นายสมพร พุ่ มประเสริฐ  พนั กงานจ้างทั่ วไป  ตำแหน่ ง คนงาน                     
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับผิดชอบดูแลรักษารถกระเช้าไฟฟ้า หมายเลขทะเบียน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
81-9405  เพชรบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ หากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามลำดับชั้น 

  2. ชว่ยดูแลรักษาความสะอาดภายในเขตตำบลบางแก้ว 
  3. ชว่ยดูแลรักษาต้นไม้ภายในเขตตำบลบางแก้ว  
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

      มอบหมายให้ นายศุภกร  โภคทรัพย์  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความ
รบัผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑ . รับผิดชอบดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กง 2739 เพชรบุรี                     
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ หากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 

2. รับผิดชอบการเปิด – ปิดอาคารสำนักงาน 
3. รับผิดชอบทำความสะอาดภายในและภายนอกอาคารสำนักงาน 
4. ช่วยงานเดินหนงัสือราชการ 
5. รับผิดชอบดูแลห้องประชุมและอุปกรณ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 
6. ช่วยดูแลรักษาต้นไม้บริเวณรอบภายในสำนักงาน 
7.  เก็บกวาด โรงจอดรถภายในสำนักงานและบริเวณโดยรอบที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล 
๘. ตัดแต่งต้นไม้ภายในสำนักงานและบริเวณโดยรอบที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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       มอบหมายให้  นายประเสริฐ   เกตุ แก้ว   พนั กงานจ้ างทั่ ว ไป  ตำแหน่ ง คนงาน                      

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ช่วยดูแลรักษาความสะอาดบริเวณรอบที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  และภายในเขตตำบล 
2. ช่วยดูแลรักษาต้นไม้บริเวณรอบที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  และภายในเขตตำบล 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้  นายพงษ์ เพชร  เพชรเจียรนัย  พนักงานจ้างทั่ วไป ตำแหน่ ง คนงาน                     
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับผิดชอบดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง รถบรรทุกดีเซล ยี่ห้อ TOYOTA  หมายเลขทะเบียน             
กต ๖๖๓๗ เพชรบุรี 
  2. รับผิดชอบดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  บธ ๗๑๙๙ เพชรบุ รี                     
และหมายเลขทะเบียน บธ 1537 เพชรบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ หากพบสภาพชำรุดให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 

3. ช่วยดูแลรักษาความสะอาดภายในเขตตำบลบางแก้ว 
4. ช่วยดูแลรักษาต้นไม้  ตัดแต่งต้นไมภ้ายในเขตตำบลบางแก้ว  

  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
มอบหมายให้ นายรชต  ประกอบผล พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ชว่ยดูแลรักษาความสะอาดภายในเขตตำบลบางแก้ว 
  2. ชว่ยดูแลรักษาต้นไม้ภายในเขตตำบลบางแก้ว  
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

      งานการเจ้าหน้าที่ 
 มอบหมายให้ นางสาวนงลักษณ์  อู่ทอง พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล

ชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี 38-3-01-3102-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกีย่วกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิ เคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสารสนเทศ                     

ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เกี่ ยวกับการวัดและประเมิ นต่ างๆ                       

เช่น การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจ                          
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและ ความจำเป็น             
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้                     
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคล                        
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
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1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กร                 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการเกี่ยวกับ
การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ 
เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ                 
ของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความ
ชัด เจนและมาตรฐานของหน้ าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่ งงาน และของแต่ละหน่ วยงาน                           
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินั ย                          
การรักษาวินัยและจรรยา 

 1.12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ                
ที่ เกิ ดขึ้ น แก่ เจ้ าหน้ าที่ ใน ระดับ รองล งมาในสายงาน  ผู้ ร่ วมงาน  ห รือหน่ วยงานต่ างๆ  ที่ เกี่ ยวข้ อ ง                             
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง     
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน                      

และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น                        

แก่สมาชิกในทมีงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน                      

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้                
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 4.2 ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง      
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
และสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

 4.3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
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 4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทำ                
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ๔.๕ งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
     4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
     งานการเจ้าหน้าที่ 
 มอบหมายให้ นางมาลี  ใคร่ครวญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงาน

ทัว่ไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับผิดชอบการจัดประชุมประจำเดือน 
2. รับผิดชอบการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่                

ในการให้บริการประชาชนในช่วงพักเท่ียง/ในวันหยุดราชการ/แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างใหป้ฏิบัติ
หนา้ทีอ่ยู่เวรรักษาการณ ์

 3. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
           

                      งานนโยบายและแผน 
 มอบหมายให้ นางสาวนันทิยา  กลิ่นมาลัย  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิเคราะห์

นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี 38-3-01-3103-001 มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์

เศรษฐกิ จการเมื อง และสั งคม  เพ่ื อนำมาสรุป เสนอประกอบการกำหนดน โยบายและเป้ าหมาย                           
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

 1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์                      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการใหส้ามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอื กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรบัการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

 1.5 ศึ กษ าวิ เคราะห์ ค วามสั ม พั นธ์ ระห ว่ างยุ ท ธศาสตร์และน โยบายของ รั ฐบ าล                          
และส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย                      
ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

 1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน                     
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิ เคราะห์ระดับความสำเร็จ                        
ของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

 1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้ งในและนอกองค์กรปกครอง                  
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงาน
ต่างๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผน                  
และดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
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 1.9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม                  

รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึน้จากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใส                 
และเป็นธรรม 

 1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้               
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 

 1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้ งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา               
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  และจากหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง                      
เพ่ื อ จั ดท ำแผน พั ฒ น าท้ อ งถิ่ น   แ ละแผน ป ฏิ บั ติ ก ารป ระจ ำปี ข อ งอ งค์ ก รป กครอ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น                             
ที่เหมาะสม  และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที ่

 1.13 รับผิดชอบงานวิชาการและเผยแพร่วิชาการ 
1.14 รับผิดชอบงานบริการข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์  
1.15 รับผิดชอบงานพัฒนาระบบสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 

 2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด                 

ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรา่งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด             

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรือ

งานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์                

ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

 งานนโยบายและแผน 
      มอบหมายให้ นางสาวกัญฑมน  เรียบเรียง พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วย

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ช่วยงานพิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับแผนพัฒนาและงานงบประมาณ 
 2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับแผนพัฒนาและงบประมาณในระบบคอมพิวเตอร์ 
 3. ดูแลเว็บไซตแ์ละปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 
 4. ช่วยงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 5. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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                      งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 มอบหมายให้ นายศุภณัฐ  รวดเร็ว  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  ตำแหน่งเลขที่ 38-3-01-4805-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
  ๑.ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ปฏิบัติ งานด้านการป้องกันระวั งและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ             
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพบิัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย 
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
 ๑.๒ เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกดิเหตุการณ์ 
 ๑.๓ จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๔ รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทนัต่อเหตุการณ์ 
 ๑.๕ จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
 ๑.๖ ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกดับรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 ๒. ด้านการบริการ 
 ๒.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 ๒.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
 ๒.๓ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
 ๒.๔ ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง
 2.5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 มอบหมายให้ นายสุเมทา กึ่งสอาด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัยต่างๆ  
 2. ช่วยงานรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
 3. ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง (รถบรรทุกน้ำ) ทะเบียน บน ๒๗๑ เพชรบุรี ให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานได้ตามปกต ิ หากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 มอบหมายให้  นายสมพร พุ่ มป ระเสริ ฐ  พนั กงานจ้ างทั่ ว ไป  ตำแหน่ ง คนงาน                            
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัยต่าง ๆ  
 2. ช่วยงานรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

       มอบหมายให้ นายพงษ์เพชร  เพชรเจียรนัย   พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน                  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัยต่างๆ  
  2. ช่วยงานรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

       มอบหมายให้  นายรชต  ประกอบผล    พนั กงานจ้ างทั่ ว ไป  ตำแหน่ ง คนงาน                  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัยต่างๆ  
  2. ช่วยงานรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

       มอบหมายให้  นายประเสริฐ   เกตุ แก้ว   พนั กงานจ้ างทั่ ว ไป  ตำแหน่ ง คนงาน                 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัยต่างๆ  
 2. ช่วยงานรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

       มอบหมายให้  นายธนา  สดใส  พนักงานจ้างทั่ วไป ตำแหน่ ง คนงาน   มีหน้ าที่                    
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัยต่างๆ  
 2. ช่วยงานรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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                      งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 มอบหมายให้  นางสาวชุนิดา สุกสี พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน                

ชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี  38-3-01-3801-001 มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม               

ของประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร                     
และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา             
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชน                  
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

 1.4 ศึกษา วิ เคราะห์  จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน                         
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา                 
ในทุกระดับ 

 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน                            
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน 

 1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน               
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

 1.7 ส่ งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้ องถิ่นของชุมชน                      
เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์  ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน                     
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพฒันาชุมชน 

 1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริ เริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น   
ของตน 

 1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว                   
ในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ               
ที่พึงไดเ้ชน่ เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
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 1.12 ฝึ กอบ รม  ส่ ง เส ริมและสนั บ สนุ น อาชี พที่ เห มาะสมแก่ป ระชาชน ในชุ มชน                           

เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
 1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ

ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

 1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถ
นำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

 1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน                   
เพ่ือให้รู้ถงึบทบาทหน้าที่และเกดิการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น เพ่ือให้ประชาชน                         
มีตลาดจำหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 

 1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกดิสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

 1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ                  

เพ่ือให้มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการ

แก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 

    งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  มอบหมายให้ นางอภิมนต์ตรา  จันตนา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนา
ชุมชน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ช่วยเหลืองานบันทึกและแก้ไขข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดการเบี้ยยั งชัพของผู้สูงอายุ                  
ผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส์ 
  2. ช่วยเหลืองานการปฏิบัติงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

3. รับผิดชอบงานพัฒนาสตรีและครอบครัว 

  4. ช่วยงานพิมพ์หนังสือและเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  5. ช่วยงานจัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพ 
  6. ช่วยงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                      งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 มอบหมายให้  นายณัฐสิทธิ์   ภู่ เต็ง พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา                
ชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี 38-3-01-3803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน                

ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
 1.2  ศึกษา วิ เคราะห์  วิจั ย เบื้ องต้น  เพ่ือประกอบการจัดท ำข้อเสนอนโยบายแผน                       

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 1.3 ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบ                   
การพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ               
และวัฒนธรรม 

 1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข                  
ที่กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอ                    
ต่อการจัดการศึกษา 

 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู                     
และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน        
การจัดการศึกษา 

 1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้ งในระบบ นอกระบบ การศึกษา พิเศษการ                  
ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา       

 1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร                     
ทางการศกึษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

 1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงิน เดือน ค่าตอบแทน                    
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ในสังกัด 

 1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ                          
เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาทีเ่หมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่น                
มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

 1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา              
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้                     
ซ่ึงมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

 1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 3 .1  ประสานการท ำงาน ร่วมกั นทั้ งภ าย ในและภายนอกที มงานหรือหน่ วยงาน                   

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา              

และ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
 4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนาปรึกษาเบื้องต้น             

แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
 4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา                 

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษา                          
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์  เขียนบทความ จัดทำวารสาร                     
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา                    
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ                      
ที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา               
กำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
                     มอบหมายให้ นางสาวนก  แสงจันทร์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)         
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. รับผิดชอบการดำเนินการบันทึกข้อมูลการศึกษาในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
  2. รับผิดชอบงานส่งเสริมและบำรุงรักษาประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  3. ช่วยงานการศึกษา 
  4. ช่วยงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5. ช่วยงานส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  6. ช่วยงานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
     มอบหมายให้  นางสาวลำยอง เพิ่มทองมาก พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล                  

ตำแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ ตำแหน่งเลขที่  38-3-01-22-13847 ประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโคมนาราม มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
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                      2. จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึ งประสงค์                     
และคุณลักษณะตามวัย 
                      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
                      5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
                      6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 มอบหมายให้  นางสาวโสภา น้อยพงษ์   พนักงานครูองค์การบริหารส่ วนตำบล                      
ตำแหน่ง ครู อันดับ คศ.2 ตำแหน่งเลขที่  38-3-01-22-13848 ประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดราษฎร์ศรัทธา 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์                    
และคุณลักษณะตามวัย 
 3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 มอบหมายให้ นางสาวขวัญเรือน สกุลพงษ์ พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล                      
ตำแหน่ง ครู อันดับ คศ.2 ตำแหน่งเลขที่ 38-3-01-22-13849 ประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดราษฎร์ศรัทธา 
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์ เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียน                  
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 2. จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์                   
และคุณลักษณะตามวัย 
 3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
 4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 มอบหมายให้ นางสาวนก แสงจนัทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 

ประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโคมนาราม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานร่วมกับครูผู้ดูแลเด็ก 
2. ดูแลสถานที่ รักษาความสะอาดภายในและภายนอกของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   มอบหมายให้ นางสาวจิรนันท์  สมบูรณ์ศรี พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขปฏิบัติงาน  ตำแหน่งเลขที่ 38-3-01-4601-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑  ให้บริการทางสาธารณสุข  ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกายเบื้องต้น  การให้

ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก  การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
การสุขาภิบาล  การควบคุมป้องกันโรคเป็นตัน เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

๑.๒  ไห้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์  ผงทรายอะเบท เป็นต้น  เพ่ือให้การ
ดำเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

๑.๓ ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล  เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมท่ีด ี

๑.๔  สำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานสถิติ  เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัย
แม่และเด็ก  ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

๑.๕ ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้อ งกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน  งานอนามัยสิ่งแวดล้อม           
งานโภชนาการ  การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น  เพ่ือให้ 
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๑.๖ ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงานส่งเสริมสุขภาพ
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

๑.๗ จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ             
ตามฤดูกาล  การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

๑.๘ จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุขเพ่ื อเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

๑.๙ จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพ
และจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือนำมาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องตัน แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแล 

สุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

และมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้ นางสาวมณฑิตา  ทองมา พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บ

รายได้ชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่ 38-3-04-3203-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. รับผิดชอบงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูล          
และมูลฝอย พ.ศ. 2549  
  2. รับผิดชอบงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง การควบคุมกิจการ                  
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถงึปัจจุบัน 
  3. รับผิดชอบงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2557  
  4. รับผิดชอบงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2557 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

                     มอบหมายให้ นางสาวสุคนธ์ ทุนิจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ช่วยงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูล                   
และมูลฝอย พ.ศ. 2549  
  2. ช่วยงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง การควบคุมกิจการ                  
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  3. ช่วยงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง การจำหน่ายสินค้า                    
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2557  
  4. ช่วยงานตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหาร                 
และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2557 
            5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 มอบหมายให้ นายไพรัตน์  ต้องใจเพื่อน  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์       
(ประจำรถขยะ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ขับรถบรรทุกขยะเพ่ือจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
และนำขยะมูลฝอยไปทิ้งที่สถานที่กำจัดขยะ 
 2. ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน ๘๑-6844 เพชรบุรี ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน              
ได้ตามปกต ิหากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
 3. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทาง 
 4. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมายให้ นายสุรณรงค์  ช้างงาม พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ            

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้          
 1. จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนภายในเขตตำบล  และนำขยะมูลฝอย                    
ไปทิ้งท่ีสถานที่กำจัดขยะ  
 2. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว   
 3. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 มอบหมายให้ นายวัชรินทร์  เกตุพรหม พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ                   

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้          
 1. จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนภายใน เขตตำบล  และนำขยะมูลฝอย                   
ไปทิ้งท่ีสถานที่กำจดัขยะ  
 2. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว  
 3. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 

      มอบหมายให้ นายสุเมทา กึ่งสอาด พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                           
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้             
 1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว   
 2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 มอบหมายให้  นายสมพร พุ่ มป ระเสริ ฐ  พนั กงานจ้ างทั่ ว ไป  ตำแหน่ ง คน งาน                   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทาง  
2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

      มอบหมายให้ นายประเสริฐ  เกตุแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว 
2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

      มอบหมายให้ นายพงษ์เพชร  เพชรเจียรนัย  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว 
2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

      มอบหมายให้ นายรชต  ประกอบผล  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว 
2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายรชต  ประกอบผล  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว 
2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายธนา  สดใส  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1. ช่วยงานดูแลรักษาความสะอาดสองข้างทางภายในตำบลบางแก้ว 
2. ช่วยงานเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อภายในตำบลบางแก้ว 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การนำส่งเงิน  การเก็บรักษา
เงนิและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ
บำนาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทำบัญชี               
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน 
ประจำปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
 

 มอบหมายให้นางสาวกรรณิการ์  มีทรัพย์ พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง                                  
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 38-3-04-2102-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วน
ตำบลและพนักงานจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง โดยมีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ด้านแผนงาน 
  1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน               
และจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
  1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์                
ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ 
หรืองาน อ่ืนๆ ที่ เกี่ ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติ งานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติ งาน                               
ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิ เคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติ ด้ านการเงิน  การคลั ง                       
และงบประมาณ รวมทั้ งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติ งานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการ                       
แผนงาน  กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 
  1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภ าษี  จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส                          
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
  1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่ วยงานที่ สั งกัด  เพ่ื อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้ มี ประสิทธิภ าพยิ่ งขึ้น  ภ ายใต้ข้ อจำกัด                           
ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ                         
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง                      
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2. ด้านบริหารงาน 
  2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ                 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 
  2.3 พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ                   
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ                    
ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
  2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์ 
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการ
เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

1.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้
อย่างตรงเวลา  

2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง                    
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปา้หมายทีต้ั่งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการ                  
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10 ควบคุมและตรวจจ่ ายเงินตามฎี กา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การนำส่ งเงิน                      
และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ                  
เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง                    
เพ่ือให้เกดิความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  2.13 ตอบปัญหา ชี้ แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ ได้ รับมอบหมาย                          
เช่นเป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุม                 
ให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน              
และงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง               
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา              
ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง                      
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติ งานแทนกัน ได้ทุกตำแหน่ ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว                                
และมีความต่อเนื่อง 
  3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา                      
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน 
  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ของหน่ วยงาน                     
เพ่ือใหส้อดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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  4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ                  
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า                                    
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรร                   
มาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  4.5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ        
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 งานการเงินและบัญชี 
มอบหมายให้ นางศุภมาส  จันทร์เทศ  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง               

ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่  38-3-04-3202-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 พิจารณา กำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
กฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน  การคลัง การพัสดุ  การงบประมาณ  และการบัญชี                    
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป ของสังคม  
  1.2 การวิ เคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลั ง  ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น                  
และการพิจารณาวางรูปแบบและปรับปรุงระบบบัญชี เพ่ือให้เกดิความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
  1.3 ฝึกอบรมข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน -บัญชี                   
เพ่ือให้สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด  
  1.4 ศึ กษ า  วิ เค ราะห์  ข้ อมู ลห รือป ระ เด็ นปั ญ ห าด้ านการ เงิน  การคลั ง  การพั สดุ                             
และการงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน              
ที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.5 สรุปวิเคราะห์และจัดทำแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้ เป็นไปตามระเบียบต่างๆ  ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน                            
และฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.6 วิเคราะห์  ตรวจสอบ  เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  การควบคุมการรับการจ่าย                           
เงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี  และการขยาย
เวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไป                     
ตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด  
  1.7 ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงิน              
หรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน การกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง              
การกำหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเข้าใจทีถู่กต้อง  
  1.8 วิเคราะห์ปัญหาและให้คำปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแก้ไข    
ที่เหมาะสมและคำนึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสำคัญ  
  1.9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดำเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษา
ด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการดำเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ  
  1.10 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจ่าย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ  และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
เพ่ือพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  
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  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด  
  2.2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพ่ือบริหารงบประมาณ                  
ให้เป็นไปอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  

  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น                    
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน                       
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  3.3 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ  

  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ คำปรึกษา  แนะนำและเผยแพร่ความรู้ข่ าวสารเกี่ ยวกั บข้อมูลทางเศรษฐกิจ                          
การเงินการคลั ง  การพัสดุ  การจัด เก็บรายได้  การบริหารเงิน  การบริหารหนี้  และการงบประมาณ                           
เพ่ือเป็นการสนับสนุนให้สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  
  4.2 ให้คำปรึกษาแนะนำทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายของทางราชการ  
  4.3 พัฒนา ปรับปรุงจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
  4.4 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและการเงินที่ตน                  
มีความรับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถนำไปปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

  งานการเงินและบัญชี 
มอบหมายให้  นางสาวกันทิ มา เอ่ี ยมสวัสดิ์  พนั กงานจ้ างตามภารกิ จ  ตำแหน่ ง                            

ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
1. พิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
2. ช่วยตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. ช่วยจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง 
4. ช่วยงานรวบรวมสถิติการเงิน 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ นางนวรัตน์ กลั่นผลหรั่ง  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ

ชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขที่ 38-3-04-4203-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และ

บำรงุรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
1.2 ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล 

ในการดำเนินงาน 
1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ

และเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในอนาคต 

 
1 .4  ร าย งาน  ส รุ ป ค ว าม เห็ น เกี่ ย ว กั บ งาน พั ส ดุ  ร วบ รวม ข้ อ มู ล ก ารป ฏิ บั ติ ง าน                                      

เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
1.5 ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปี

งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด ำเนิน                          
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 

1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพั ฒนาให้ ระเบี ยบ                        
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ด้านการกำกับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ ใต้บั งคับบัญชา เพ่ือให้การทำงานเป็นไป                    

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ งานแก่ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา                      

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่ างๆที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ                         

แก่ ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ม อ บ ห ม าย ให้  น า งส า ว ศุ ภ า ก า ญ จ น์   ช้ า ง ง า ม   พ นั ก ง า น จ้ า งต า ม ภ า ร กิ จ                          

ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. พิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนและทรัพย์สิน 
2. ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบและเก็บ

รักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
3. จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และบำรุงรักษา

พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

มอบหมายให้ นางสาวมณฑิตา  ทองมา  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ                      
ตำแหน่งเลขที่ 38-3-04-3203-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจ                 
ที่มีความซับซ้อน เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุง                  
อัตราภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ                 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่เกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม        
และรายได้อ่ืนๆ  
  1.3 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จากเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆสามารถทำได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่                
การคาดประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้  
  1.4 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการดำเนินการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การดำเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำได้                  
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
  1.5 ให้คำแนะนำ ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภ.ร.ด. ,ภ.ป., ภ.บ.ท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สิน                      
และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี  
  1.7 ควบ คุ ม จั ด ท ำราย งาน เกี่ ย วกั บ ราย ได้  แล ะ อ่ืน ๆ  ที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ งาน จั ด เก็ บ                          
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
  1.8 รวบ รวม ข้ อมู ล ที่ อ อ กส ำรวจล งใน ข้ อมู ล แผน ที่ ภ าษี แ ล ะท ะ เบี ย น ท รัพ ย์ สิ น                             
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  1.9 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่น
แบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  รวมถึงจัดทำ รวบรวม                    
ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  
  1.10 ควบคุม จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระ
ภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
  1.11 ดำเนินการรับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม                     
แก่ผู้ชำระภาษ ีและศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
  1.12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต                      
ตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียม
รับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ  ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมาย                
และเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์                    
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน 
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ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์ คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียม               
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ  

  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์                       
ที่กำหนด  
  2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  เพ่ือให้ เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  2.3 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
ข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที ่และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน                     
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  3.3 ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ชำระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ
ดำเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
  4.2 เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน    
ในความรับผิดชอบ  
  4.3 ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการชำระภาษี                
และค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ผู้รับบริการ 

          งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
มอบหมายให้ นางสาวมณฑิตา  ทองมา  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ                      

ตำแหน่งเลขที่ 38-3-04-3203-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
            2. งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ในกรณีใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน
แผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 

มอบหมายให้ นางสาวสุคนธ์  ทุนิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     1. ดูแลรักษารถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  กลธ ๖๔๗ เพชรบุรี ให้อยู่ ในสภาพ                 
พร้อมใช้งานได้ตามปกต ิหากพบสภาพชำรุดใหร้ายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
                     2. ช่วยงานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย ภาษีบำรุงท้องที่ ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูล
ฝอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
                     3. ช่วยงานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                     4. พิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
                     5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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มอบหมายให้ นายศราวุธ  เป๋าทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงาน

ทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                       1. ดูแลรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน กลธ ๖๔๗ เพชรบุรี ให้อยู่ในสภาพ                 
พร้อมใช้งานได้ตามปกติ หากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
                       2. ช่วยงานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย ภาษีบำรุงท้องที่ ค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
                       3. ช่วยงานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                       4. พิมพ์หนังสือและเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   5. ช่วยงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 

  6. ช่วยงานเกี่ยวกับการร่างและโต้ตอบหนังสือ 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3. กองช่าง มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล               
ทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง 
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุม              
การก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุม               
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน                  
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  

 มอบหมายให้  นายนฤชา แก้วสอาด  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง                                            
(นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) ตำแหน่งเลขที่  38 -3-05 -2103-001  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา                    
พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และรับผิ ดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง โดยมีหน้าที่                      
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ด้านแผนงาน  
  1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน               
ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนว่ยงานตามที่กำหนดไว้  

  2. ด้านการบริหาร  
  2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
  2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ                
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ                
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้  
  2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง                 
เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
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  2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ                    
และคณะทำงานต่างๆ  ที่ ได้ รับแต่ งตั้ ง หรือเวที เจรจาต่างๆ  เพ่ื อให้ภารกิจ เป็น ไปตามวัตถุประสงค์                         
และรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง    
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา                
ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย              
พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
  4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า                  
และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

 งานก่อสร้าง , งานผังเมือง   
 มอบหมายให้ นายณรงค์ ดำสะอาด พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน 
ตำแหน่งเลขท่ี  38-3-05-4701-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการ             
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ  
  1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด  
  1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  
  1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจ
การจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้  
  1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้อง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  
  1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการ               
ของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด  
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง             
กับงานโยธา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.8 รับผิดชอบงานสำรวจและแผนที่ 
  1.9 รับผิดชอบงานวางผังและพัฒนาเมือง 
  1.10 รับผิดชอบงานจัดรูปที่ดิน 
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  2. ด้านการกำกับดูแล  
  2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงาน   
ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงาน           
ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  3. ด้านการบริการ  
  3.1 ให้คำแนะนา สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ 
แก่ผู้ ใต้บั งคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่ วไป                                
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ  
  3.2 ประสานงานในระดับกอง  กับหน่ วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่ ว ไป                      
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานก่อสร้าง , งานผังเมือง  
มอบหมายให้ นายกฤษณะ คมกฤษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา             

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     1. ช่วยงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกบังานก่อสร้าง 
                     2. ช่วยงานออกแบบ และประมาณการราคางานก่อสร้าง                      
                     3. ช่วยงานควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านโยธา 
                     4. ช่วยงานจัดทำข้อมูลพื้นฐานด้านโยธา 
                     5. รับผิดชอบดูแลรักษารถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน กนง ๘๘ เพชรบุรี และหมายเลข
ทะเบียน 1 กฒ 1806 เพชรบุรี   หากพบสภาพชำรุดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
                     6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 งานออกแบบและควบคุมอาคาร , งานประสานสาธารณูปโภค 
มอบหมายให้ นายนฤชา แก้วสะอาด พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง                                          

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 38-3-05-2103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                    1. รับผิดชอบงานขออนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร 
                    2. รับผิดชอบงานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
                    3. รับผิดชอบการให้ข้อมลูและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร 
  4. รับผิดชอบงานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
                    5. รับผิดชอบงานไฟฟ้าสาธารณะ 
                    6. รับผิดชอบงานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
                    7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายกฤษณะ คมกฤษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา             
และมอบหมายให้ นายธนา  สดใส พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     1. ช่วยงานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
                      2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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งานบริหารงานทั่วไป 
    มอบหมายให้ นางสุภาพร  ดารากรณ์  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป                                          

ระดับชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 38-3-05-๓10๑-001  และมีนางสาวจีรวรรณ  แซะอาหลี  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ช่วยงานเกี่ยวกบัการรับ - ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
 2. ช่วยงานเกี่ยวกับการร่างและโต้ตอบหนังสือ 
 3. รับผิดชอบดูแลหนังสือเวียนภายในกองช่างองคก์ารบริหารส่วนตำบล 
 4. รับผิดชอบงานเดินหนังสือราชการภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบล 

 5. ช่วยงานดูแลจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 
                         6. ช่วยรบัผิดชอบงานขออนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร 
                         7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

งานไฟฟ้าสาธารณะ 
     มอบหมายให้ นายชนะชัย  โพพร้อม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่าง

ไฟฟ้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 งานออกแบบติดตั้งไฟฟ้า ประดับงานประเพณี งานรัฐพิธี และงานตาม นโยบายของรัฐบาล 

งานสำรวจออกแบบและประมาณราคาการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าสาธารณะ งานเก็บรักษาพัสดุอุปกรณ์ ไฟฟ้า              
งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าสาธารณะ งานซ่อมแซมบำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าสาธารณะ    
งานให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับไฟฟ้าสาธารณะ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี ้ ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้วให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการ

ขององค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 
  ๒ . ปลัดองค์การบริห ารส่ วนตำบลบางแก้ ว เป็ นผู้ บั งคับบัญชาพนั กงานส่วนตำบล                            
และพนักงานจ้าง   รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจำของ
องค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้วให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอำนาจหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายหรือตามที่นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย 

     ก รณี ที่ ไม่ มี ป ลั ด อ งค์ ก ารบ ริ ห ารส่ วน ต ำบ ล  ห รื อมี แ ต่ ไม่ อ าจป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ ได้ ให้                            
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง และหัวหน้าสำนักปลัดฯ             
เป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว ตามลำดับ  ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่          
ของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่           
ของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโดยตรง 

  ๓. การบริหารกิจการ/การติดต่อและโต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว               
ให้ทำในนามของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการแทนตามคำสั่ง                
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

  ๔. ในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ส่วนใดอยู่แล้ว                    
หรือซึ่งได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้ากอง/ส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล ให้ เสนอผ่านหัวหน้ากอง/ส่วน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือวินิจฉัย                     
และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
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  ๕. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผน
ขอ งท างราชการ  อย่ า ให้ เกิ ด ค วาม บ กพ ร่ อ ง เสี ย ห ายแก่ ท างราชการ ได้  ห าก มี ปั ญ ห า อุป ส รรค                                       
ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้วโดยทันที 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                    สั่ง ณ วันที่    13  มกราคม พ.ศ. 256๙ 
  
 

 
              (นายเอกชัย  เตียเจริญ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 


