
 
 

 
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง 

ที่  ๒๕๐ /256๑ 
เรื่อง     กำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำง 

ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง   อ ำเภอโชคชัย   จังหวัดนครรำชสีมำ 
………………………………. 

 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลาง พนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล   
               ฉะนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของข้าราชการและพนักงานจ้าง    ดังนี้ 

1. นักบริหำรงำนท้องถิ่น  
    นำยรำเชนทร์  ประกอบกิจ   ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   

(นักบริหำรงำนท้องถิ่น)  ประเภทบริหำรท้องถิ่น ระดับกลำง  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-001 ให้
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  
และปฏิบัติงานดังนี้ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1.   ด้ำนแผนงำน  
1.1    ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ความ 

คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

1.2   บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ ตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.3    ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตามภารกิจของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี 
บริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชน  

1.4    ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์  
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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1.5   วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 
  เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

1.6   ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    2.   ด้ำนบริหำรงำน  

2.1   สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ   
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
   2.2   ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

2.3   ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคเพ่ือให้
งาน 

บรรลุตามวัตถปุระสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
2.4   เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ   

2.5   ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

  2.6   ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ เป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน 

2.7   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
  2.8   ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบ การ

บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
  2.9   ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 3.   ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

3.1   ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

3.2   ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

3.3   ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

3.4   ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบ ต่างๆ  
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน  ภารกิจ
การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

3.5   ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ 
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ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

4.   ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
4.1  วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
            4.2  บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

  4.3  วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 5. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
1. นำยสถำพร  สินเธำว์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) ประเภทอ ำนวยกำร

ท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบครอบคลุมถึง
ต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัด
ขอบเขตหน้าที่   

1.   ด้ำนแผนงำน    
1.1   ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้า หมายและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติง านของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

1.2   ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองก ารบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

1.3   ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือ 
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ  
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้   

1.4   ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด  
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา   

1.5   ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ 
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น      

 2.   ด้ำนบริหำรงำน   
 2.1   ควบคุมดูแลการจัดท าค่าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ

เพ่ิมเติม  
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และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้   

2.2   ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติง านขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง   

 2.3   ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด   

  2.4   ควบคุมดูแลการจัดท าค่าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

  2.5   พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ    
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

  2.6   มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ  
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด   

 2.7   มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ 
และสัญญาเพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.8   มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9   มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติ งานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ 
เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่
ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

  2.12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ   

3.   ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล   
3.1   จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า   
3.2   ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง 
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กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  3.3   ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4.   ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ   

4.1   วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
 พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ   

4.2   ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.3   ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ 
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 5.    งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

2.นำงสำวปรำงค์วไล  ศรีทอง  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป ประเภทวิชำกำร  
ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1   ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร 

ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น 

1.2   จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ  
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3   ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร  
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4   จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้ 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.5   ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ี 
ก าหนด 

1.6   ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด      

1.7   ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ 
หน่วยงานเพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2.   ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ 

 โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.   ด้ำนกำรประสำนงำน  

3.1   ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 



~ ๖ ~ 
 

3.2   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4.   ด้ำนบริกำร  
            ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่
หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

5.   งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 5.1  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 

5.2   งานเลขานุการ 
5.3   งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม   สัมมนาต่างๆ เป็นต้น 
5.4   งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 

3. จ.ส.อ.บุญส่ง  สุดใจ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร ประเภทท่ัวไป ระดับช ำนำญงำน   
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4101-001   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้  

1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1   วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ  

รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2   มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานพัสดุ  

งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.3   จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ  

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
           1.4   จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  ก าหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์  
ประจ าปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  

1.5   ควบคุม และดูแลการด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา  การ 
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

1.6   ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา   
การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป 
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7   อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน การ 
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8   พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ  เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและ 
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.9   ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือ 
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

 1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.   ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
2.1   ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป ตาม 

เป้าหมายที่ก าหนด 
2.2   ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับ 

รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  
3.   ด้ำนกำรบริกำร  

           3.1   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การ
ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 

3.2   อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับความสะดวก  
 รวดเร็ว  ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

4.  งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย ได้แก่ 
4.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการและงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 
4.2  งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
4.3  งานฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
4.4  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียนและร้องทุกข์  เป็นต้น 
 

4.นำงสำวเกศิณี ขุดโพธิ์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3102-001  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ 

หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียน 

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ 

จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  ความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

1.4   ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5   ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ 
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6   ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ 
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
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1.8   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทาง 
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
  1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

 2.  ด้ำนกำรวำงแผน   
             วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ   
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

3.   ด้ำนกำรประสำนงำน   
3.1    ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2    ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4.   ด้ำนกำรบริกำร   

 4.1    ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
 พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 4.2  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ 
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ   

 4.3  ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน   
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

5. งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย ได้แก่ 
  5.1 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  5.2 งานจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  5.3 งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  5.4 งานเกี่ยวกับพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆของข้าราชการ 
  5.5 งานสวัสดิการข้าราชการและพนักงานจ้าง 
  5.6 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับข้าราชการ 
  5.7 งานต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง และเลื่อนระดับ เป็นต้น 
   

5.  นำยมำนะ    บุญกระโทก  ต ำแหน่ง  ภำรโรง  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) 
1. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  
2. การ เปิด – ปิดส านักงาน   การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. งานดูแลทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
4. งานส่งเอกสารราชการต่างๆ ให้แก่หน่วยงานราชการหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 
5. งานจัดสถานที่ในพิธีการ หรือกิจกรรมต่างๆที่เก่ียวข้องกับ อบต. 
6. งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. นำยสมเกียรติ  พูนประโคน  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ขับรถยนต์  บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ ในการ            
ใช้รถยนต์ดังกล่าว 
  2.  งานดูแลทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 

3. งานส่งเอกสารราชการต่างๆ ให้แก่หน่วยงานราชการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
4. งานจัดสถานที่ในพิธีการ หรือกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ อบต. 
5.   งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7.นำยสมเกียรติ  สังเกตุ  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  ปฏิบัติหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  เช่น  แบกหาม  สิ่งของ  กวาดถนนลอก  ท่อระบายน้ า  ฯลฯ  
2.  งานดูแลทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
3. งานส่งเอกสารราชการต่างๆ ให้แก่หน่วยงานราชการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
4. งานจัดสถานที่ในพิธีการ หรือกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ อบต. 
5. งานขับรถตู้บริการรับ ส่งเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
6. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งำนนโยบำยและแผน 
1. นำงสำวิตรี  วรคง  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ประเภทวิชำกำร  

ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   

1.1   รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์ 
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

1.2   รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ   
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้   

1.3   วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ   
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารและเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์    
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

1.4   ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง   
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์   

1.5  ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วน 
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน   
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน   

1.6   ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน   
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ   
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)   
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1.7  ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า เอกสารรายงาน 
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบ   
ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร   

1.9   ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม    
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจาก   
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
  1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง โปร่งใสและ
เป็นธรรม   

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้   
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร   

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา    
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า   
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม   
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่   

2.   ด้ำนกำรวำงแผน   
2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน   

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
 2.2  วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม   

จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์   
2.3  วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 

  3.   ด้ำนกำรประสำนงำน   
3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้   

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3.2    ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่   

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4. ด้ำนกำรบริกำร   

4.1    รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน   
โครงการ  

4.2    ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ   
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน   

 4.3    จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น   
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง   

5. งำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย ได้แก่ 
              5.1 งานเกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลผลแผน เพ่ือเสนอแนะ 

ประกอบการก าหนดนโยบาย 
5.2. งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
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5.3. งานจัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนงานและโครงการ 
5.4. งานจัดท าแผนด าเนินงานต่างๆ เป็นต้น 

2.  น.ส.เบญจมำศ  เนื่องกระโทก  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน                           
(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน งานที่เก่ียวข้องกับงานนโยบายและแผน 

2. งานช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  
3. งานเอกสาร ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการ 

ประชุมสภา 
4. งานอื่นๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนพัฒนำชุมชน 
นำงสำวเจนจิรำ  เย็นแพง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร   

เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3801-001  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร    

1.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม   
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ   
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่ วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

1.3  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา 
 แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป   

1.4  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ 
สารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
  1.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6  ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ 
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7  ส่งเริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้าง 
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน   

1.8  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ   
ต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน    
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  
                   1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ เครือข่าย 
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน    
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1.10  ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม 
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเ พ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่ 
พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน   

1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม   
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน   

1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ  รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ   
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา    
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้    

1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย   
สามารถน ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม   

1.15 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน    
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด   
จ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม    

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ 
สงเคราะห์  เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน   

1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่   
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    
  2.   ด้ำนกำรวำงแผน   
                       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ   
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3.   ด้ำนกำรประสำนงำน   
3.1    ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้   

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3.2    ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่   

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.   ด้ำนกำรบริกำร   

4.1    ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจ   
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
         4.2    เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ   
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  
  5. งำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย ได้แก่ 

5.1  จัดท าประวัติผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ป่วยเอดส์ 
                     5.2  ส ารวจข้อมูลการมีชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ป่วยเอดส์  ทุกเดือนตุลาคมของปี 
                     5.3  ให้ข้อมูลกับกองคลัง  และประสานการเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินอุดหนุนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,  
เงินอุดหนุนเบี้ยยังชีพคนพิการ,  เงินอุดหนุนเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
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              5.4  งานจัดเก็บและบันทึกข้อมูล กชช 2 ค 
  5.5  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
  5.6 งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือน าการบริการพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน 
  5.7 งานสังคมสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพพลภาพ   
  5.8 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  ผู้ด้อยโอกาส 
  5.9 งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน/หมู่บ้าน เป็นต้น 
 
 2. นำยสิรวิชญ์  ศุภเมธำนนท์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) ปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1. ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน งานที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน 
  2. งานช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงานเกี่ยวกับชุมชน 
  3. งานเป็นผู้ช่วยเกี่ยวกับในเรื่องสวัสดิการต่างๆของชุมชน หรือตามข้อสั่งการของรัฐบาล 
  ๔. งานจัดท าระบบแผนที่ภาษ ี
  4. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

(2) หน่วยตรวจสอบภำยใน 
นำงสำวพรพรรณ  ค ำภู   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ประเภทวิชำกำร  

ระดับช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-12-3205-001   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   

1.1    ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข   
หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพย์สินเพ่ือให้การตรวจสอบด าเนิน   
ไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริง  

1.2    ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน   
พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต   
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์   
ที่ก าหนด  

1.3   จัดท ากระดาษท าการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและ   
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน   

1.4    ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน าใน   
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม เพ่ือถ่ายทอด   
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

1.5    ควบคุม และดูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่างๆ ทางการ   
บริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ            
เพ่ือน าไปประกอบการจัดท าแผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและ
ได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริงอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.6   ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ   
ต่างๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผล
การด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพ   
สูงสุดต่อไป       
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 1.7  ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการ   
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และ   
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กร   
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

1.8  ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด   
การประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ    

1.9  ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน   
งบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้   
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้ 

1.10 ร่วมจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้  
ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วน   
ท้องถิ่น  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.   ด้ำนกำรวำงแผน   
2.1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ   

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

2.2  ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน การบริหาร   
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา    
และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  

2.3  วางแผนการก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจ าปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
งบประมาณ เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต 

2.4  วางแผนการควบคุม แนะน า ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้บุคลากร
มีความรู้ ความเข้าใจเพียงพอ  

3.   ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3  ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ   

ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด   
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

4.   ด้ำนกำรบริกำร   
4.1  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่ 

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี 

เกี่ยวกับงานเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ   
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                   4.3  ให้ค าแนะน าในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่
ผิดพลาดให้ลดน้อยลง   
                   4.4  ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและ
เจ้าหน้าที่ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5. งำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย ได้แก่ 
5.1  ตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหน่วยงาน (ทุกส านัก/ส่วน) ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

ท่าจะหลุง  และมีอ านาจในการเข้าถึงข้อมูล  เอกสาร  ทรัพย์สิน  เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ 

           5.2   มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า   วิธีปฏิบัติงานและระบบการควบคุมภายใน หรือการแก้ไข
ระบบการควบคุมภายใน   

           5.3   ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบด้านการเงิน  การบัญชี
และการตรวจสอบการด าเนินงาน  รวมทั้งการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน 

5.4  รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบและการให้ข้อมูลเชิงวิเคราะห์ 
ประเมินผล ข้อเสนอแนะค าปรึกษาตามแนวทางที่มาตรฐานการตรวจสอบภายในก าหนดไว้ 

5.5  รับรองข้อมูลเกี่ยวกับความเพียงพอ (แบบ ปส.)  โดยน าข้อมูลการประเมินประสิทธิผล 
ของระบบการควบคุมภายใน  ทั้งทางการเงิน การบัญชีและการปฏิบัติงานมาประมวลผลในการรับรองข้อมูล 

5.6  ประสานงานกับส านัก /กอง/ ส่วน  เพื่อให้หัวหน้าส่วนมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล และ 
ข้อเสนอแนะ  ในอันที่จะท าให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถน าไปสู่การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5.7  ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อให้เกิดผลงานร่วมที่เป็นประโยชน์ 
สูงสุดต่อองค์กร 

5.8  ท าแผนการตรวจสอบ  เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายใน 30  กันยายน ของทุกปี เป็นต้น 
 
 โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ทุกคนทุกงาน ด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยถือปฏิบัติตามค าสั่ง
โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปทราบ หรือรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 

ทั้งนี้ตั้งแต่  วันที่   ๒๕     มิถุนายน   พ.ศ.256๑ 

สั่ง  ณ  วันที่   ๒๕   มิถุนายน   พ.ศ.256๑ 

 
 
                                                                  มานิตย์  นิจกระโทก    

 (นายมานิตย์  นิจกระโทก) 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
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