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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี 14  / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ ๒๕๔๕ และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563 จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

นายวิทมนตร  กิริวรรณา ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 66-3-00-1101-๐๐1  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ดังตอไปนี้ 

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

และเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให
เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
กําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอ
การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน  

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

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค  

1.6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  
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2. ดานบริหารงาน  
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว  

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนอง
ตอความตองการของประชาชน  

2.3 กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

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

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

2.6 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน  

2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  

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

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

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

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

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

และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม  
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด

การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา 
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4. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและความ
คุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

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

5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    7  มกราคม   พ.ศ. ๒๕65 
 

       
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 

 
พิมพ/ทาน........................ 
เจาของเรื่อง...................... 
หน.สวน.......................... 
ปลัด................................ 



    -สําเนาคูฉบับ- 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี  15 / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และขอ  229 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563 จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล งานเลขานุการ

ของนายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการนายกองคการบริหารสวน
ตําบล งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผูสูงอายุ และผูดอยโอกาส 
งานกิจการขนสง งานสงเสริมการทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานการพาณิชย งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ งาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ งาน
ประชาสัมพันธ  งานสง เสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการงานคุมครองดูแลและรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดลอม และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง สํานัก หรือสวนราชการใดใน
องคการบริหารสวนตําบลเปนการเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลให
เปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล งานบริการขอมูล สถิติ 
ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมายโดยมีบุคลากรปฏิบัติงาน ดังนี้ 

นางสาวกนกวรรณ  หยกอํานวยชัย   ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด ( นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง 66-3-01-2101-๐๐๑  สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ดังตอไปนี้ 
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1. ดานแผนงาน 

1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป 

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

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

1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรอืกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

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

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

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลอง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 

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

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ี
ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปน
ตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงสุด 
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2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ

สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

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

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

2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดีตอ
ประชาชนในทองถ่ิน 

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

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

2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ 

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

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

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

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคํ่า และบรรลุเปาหมาย
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

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

5. งานท่ีไดรับมอบหมายดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชนอัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน  
 (1) เฝาระวัง ตรวจตา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิง
รุกกอนเกิดเหตุการณ  
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(2) จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใช

ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงทีและใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  

(3) รวบรวม จัดทําขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ําเสนทางจราจร 
แหลงชุมชนตางๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสียงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกันรับสถานการณ และเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 

(4) จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือรายงาน
ผูบังคับบัญชา 

(5) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

นายจตุวิทย จันทรลอย ตําแหนง นิติกรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 66-3-01-3105-๐๐๑ สังกัดสํานัก
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี

ผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือหาทางแกไขท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือยกราง แกไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ 

หรือคําสั่งตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม  
1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ และ

คําสั่งตางๆ เพ่ือนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ
และคําสั่งตางๆ  

1.4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการ
เรื่องใด ๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และ
สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  

1.5 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนกับการปฏิบัติงาน
ของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ  

1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานนิติการ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด กฎหมายตางๆ  

1.7 ควบคุม และดูแลการดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน 
การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และ

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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4. ดานการบริการ  

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือ จัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับ
กฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด  

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

4.3 เปนวิทยากรใหความรูทางดานกฎหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของหรือในโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวของกับ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินมากข้ึน และสามารถนําไปเปนประโยชนในการปฏิบัติงานได  

4.4 จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานนิติการ 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

5 .ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวศิรพิชชา  นอยสุริวงษ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 
66-3-01-3103-๐๐๑  สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ดังตอไปนี้ 

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

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือชวยจัดทาแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

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

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

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

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

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางนา เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม  
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1.9 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความชํานาญเพ่ือใหสามารถ

ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนาไปใชในการกําหนดนโยบายตางๆ ได  
1.10 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดาเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก

นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 
ปและแผนปฏิบัติการประจาปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี  

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานัก

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

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

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

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

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

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

4.3 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน  
4.4 อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพ่ือเปน

ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงาน

หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ  
5 .ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

นายพัฒนพงศ  ปนแกว ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 66-3-01-3801-
๐๐๑ สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชน

ในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
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1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสรางความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยาง
ยั่งยืน  

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

1.7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิ
ปญญาทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน  

1.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบ
ตาง ๆ เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการรวมกันเพ่ือแกไขปญหาความ
ตองการของตนเอง และชุมชนได  

1.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือเอ้ือให
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู อันนําไปสูการจัดทําแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของชุมชน และ
พัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ  

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

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และ
ดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน  

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุม
แมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ินของตน  

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  

1.14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  

1.15 ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดําเนินการตาม
แผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด 
เปนตน  

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

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

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ 
เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  
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1.19 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานัก

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

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

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

ประชาชน เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริมความเขมแข็งของ
ชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีสวนรวมของชุมชน  

4.2 กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชนขอมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ 
เพ่ือใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุมองคกรประชาชน เครือขายองคกรประชาชน 
และชุมชน 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

นางสาวพนิดา  เหลืองอรุณ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 66-3-01-
3102-๐๐๑  สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังตอไปนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมิน

คางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน เพ่ือ
ตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพ่ือกําหนดความตองการและ ความจําเปนในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  
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1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสรางองคกรโครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของ
หนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ  

1.7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหนงและ การวางแผนอัตรากําลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดําเนินการเก่ียวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน 
เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและ
มาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปน
มาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร  

1.10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรม
และมีประสิทธิภาพ  

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือดําเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา  

1.12 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และ

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

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

4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ

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

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได  
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4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับ การบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ  

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตารา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมท้ัง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่อง
ตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

5. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย  

นางสาวพุทธิพร  เขาแกว ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการประชาสัมพันธ สังกัดสํานักปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1.  รวบรวมขอมูล สถิติ  ขอคิดเห็น ทาที ความรูสึกของประชาชนท่ีแสดงออกหรือจากสื่อมวลชนตาง ๆ 
และปญหาขอขัดของตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ 

๒.  สํารวจกิจกรรมเก่ียวกับการประชาสัมพันธ  นํามาประมวลสรุปเพ่ือเสนอแนะ  ฝายบริหาร 
๓.  คนควาเรื่องตาง ๆ ประกอบการวิเคราะห  วิจัย  วางแผนการประชาสัมพันธและเพ่ือประกอบการ

พิจารณาวางหลักเกณฑและปรับปรุงแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติตาง ๆ เก่ียวกับการประชาสัมพันธ 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวสุพรรษา  งามจิตร  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ สังกัดสํานักปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระ  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
2. รับ/สง  แยกประเภทและจัดสงหนังสือ/เอกสาร ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. เก็บและคนหาขอมูล  กรอกขอมูลและรางหนังสือโตตอบ  ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและ

หนังสือ  พิมพและคัดสําเนาหนังสือ/เอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐาน 
4. รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป 
5. รวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและบันทึกรายงานการประชุม 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายสมเสาร  สัตบุษ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหาร      
สวนตําบลเขาพระมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดังตอไปนี้ 

๑. ปองกันมิใหเกิดเพลิงไหม  ลดอันตรายและความเสียหายท่ีเกิดเพลิงไหม  
๒. ปองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย 
๓. ชวยเหลือสงเคราะหผูประสบภัย 
๔. ฟนฟูบูรณะสิ่งชํารุดเสียหายใหคืนสภาพเดิม 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายอิศรา ชูปรารมณ  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต สังกัดสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล     
เขาพระ  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ขับรถยนตสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระและบํารุงดูแลใหสามารถใชงานได
ตลอดเวลา  

2. ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอยๆ ในการใชรถยนตดังกลาว  
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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นายวิเชียร  เย็นพิจิตร ตําแหนง คนงาน สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
มอบหมายงานใหปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
2. ปฏบิัติงานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นายทนงศักดิ์  ศิลปชัย ตําแหนง คนงาน สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
มอบหมายงานใหปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    7  มกราคม  พ.ศ. ๒๕64 
 

       
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 

 
 

 
พิมพ/ทาน........................ 
เจาของเรื่อง...................... 
หน.สวน.......................... 
ปลัด................................ 



  -สําเนาคูฉบับ- 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี  16 / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และขอ  230  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

กองคลัง 
มีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการ

พัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทําบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเก่ียวกับ
เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินตางๆ งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ 
งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป งานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา งาน
ทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งาน
บริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน รวมถึง
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  มีบุคลากรปฏิบัติงาน ดังนี้ 

นางสาวประไพ  ประถมทอง  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง 66-3-04-2102-001  สังกัดกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี
ราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานแผนงาน 
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ

จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
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1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงํานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไว 

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหําพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป 

1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 

อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน

โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง

หลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บ 
รักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไป
ตามกฎระเบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดไวอยาง
ตรงเวลา 

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง

ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสงเงิน

ไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบยีบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป

ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด

ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน

กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

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

วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและ

มีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏบิตัิงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงํานอยางยั่งยืน 

4. ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ กําราดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 

ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
4.4 รวมหรือวางแผนและประสนกิจกรรมใหมีกรใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมาย
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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นายวราพงษ  ใยนอย  ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 66-3-04-
3204-001  สังกัดกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

11.ดานการปฏิบัติการ1 
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางดานเศรษฐกิจท่ีมีความ 

2ซับซอนเพ่ือนําขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีอากร 
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ใหมีความเหมาะสม 

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางท่ีเก่ียวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายได
อ่ืนๆ 

1.3 ตรวจสอบการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมของรัฐท่ีไดจากเจาหนาท่ี    
ระดับรองลงมา เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีหรือคาธรรมเนียมอ่ืนๆสามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการคาด   
ประมาณรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไปได 

1.4 ชวยเหลือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาแกไขปญหาขอขัดของในการดําเนินการจัดเก็บภาษี   
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืน เพ่ือใหการดําเนินการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทําได 2 
2อยางถูกตอง ครบถวน 

1.5 ใหคําแนะนํา ปรึกษา ใหการปฏิบัติงานและขอมูลดานวิชาการแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา     
เพ่ือใหสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการ
รับเงิน ของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้คางชําระใหมาชําระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอผูบังคับบัญชา
เพ่ือใชในการประเมินและคํานวณภาษี 

1.7 ควบคุมจัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บเพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุง   ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได 

1.8 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินเพ่ือใชเปนฐาน    
ขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

1.9 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการ
ในการติดตามลูกหนี้คางชําระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย 

1.10 ควบคุม จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระ
ภาษีลงในระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน 

1.11 ดําเนินการรับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรม 2 
2แกผูชําระภาษี และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม 

1.12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี     
ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย คาธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพ่ือการคา คาธรรมเนียม 2 ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจ2 รักษาโรคคาธรรมเนียมเก็บขยะมูล
ฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากรการฆาสัตว 
คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย 
คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝาก
ธนาคาร คาจําหนวยเวชภัณฑ คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ 
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2. ดานการวางแผน 1 

2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ 
2สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2.2 วางแผนและแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด 

2.3 วางแผนและแกไขปญหาอุปสรรคในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใหสามารถจัดเก็บขอมูล
ครอบคลุมพ้ืนท่ี และถูกตอง เปนปจจุบัน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก  

ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.3 ใหความเห็นแกประชาชนผูชําระภาษีในระเบียบขอกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนเขาใจ 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ

ดําเนินการดานภาษีอากรและคาธรรามเนียมตางๆไดอยางถูกตองเหมาะสม 
4.2 เปนวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานใน

ความรับผิดชอบ 
4.3 สงเสริมสนับสนุน ใหมีสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหความรูความเขาใจในการชําระภาษีและ

คาธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน ผูรับบริการ 

นางสาวเยาวลักษณ  ทนงย่ิง  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 66-3-04-
4203-001  สังกัดกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 จัดหา จัดซ้ือ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม และบํารุงรักษา 

พัสดุ ครุภณัฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
1.2 ควบคุมจัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทํารายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล ใน 

การดําเนินงาน  
1.3 ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ ตรวจสอบและ 

เก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช เปนหลักฐานอางอิง      
ในอนาคต  

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํา รายงาน และ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน  

1.5 ตรวจสอบการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําป 
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชา
ทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ  

1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน   
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
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2. ดานการกํากับดูแล  
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไป อยางมี 

ประสิทธิภาพ  
2.2 ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการ 

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ  
3. ดานการการบริการ  

3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ สะดวก 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

3.2 บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก  
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสาวธมลวรรณ  ปยะทรัพยบวร  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี  สังกัดกองคลัง
องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. รายงานการเบิกจายเงินงบประมาณ และรายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจใน
ระบบ e- plan  ทุกวันท่ี ๑๐ ของเดือน 

2. ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 
 2.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 
 2.๒ ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement ของ

ธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
 2.๓ ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
 2.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภทใหถูกตอง

ตรงกัน 
 2.๕ จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทไดแก งบถายโอน, เงินผูดูแลเด็ก, เงิน

คาอาหารกลางวัน, คาอาหารเสริม(นม), คาเชาบาน, เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เงินมัดจําประกันสัญญา ลงรับและตัดจาย
ใหเปนปจจุบัน   

2.๖ จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆ เชน  
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ 
ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี       

3. จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก 
 3.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน  ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน

สถานะการเงินประจําวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจายเงินสด, กระดาษทําการกระทบยอด,  
รายจายตามงบประมาณ(รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ,กระดาษทําการรายจายงบประมาณ
รายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย  และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน 

 3.๒ การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณไดแก  ปดบัญชี จัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงานจายจากรายรับ, งบทรัพยสิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

4. การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก จัดทํารายงานตางๆ ดานการเงิน 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    7  มกราคม พ.ศ. ๒๕64 
 

         
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 

 
พิมพ/ทาน........................ 
เจาของเรื่อง...................... 
หน.สวน.......................... 
ปลัด................................ 



 

   -สําเนาคูฉบับ- 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี   58  / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีพนักงานสวนตําบลกองชางองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และขอ  230 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

กองชาง 
มีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงานประมาณราคา งานจัดทํา

ทะเบียนประวัติโครงสรางพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ํา งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการกอสราง งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําปงานควบคุม
การกอสรางและซอมบํารุง งานจัดทําประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทํา ทะเบียนควบคุม
การจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง งานบริการขอมูล สถิติชวยเหลือใหคําแนะนํา
ทางวิชาการดานวิศวกรรมตางๆ  รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย มีบุคลากรปฏิบัติงาน ดังนี้ 

นายจําลอง  เพชรคง ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง  ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 
66-3-05-2103-001  สังกัดกองชางองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ดังตอไปนี้ 

1. ดานแผนงาน 
 1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยทุธของหนวยงานท่ีสังกัด 
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1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไว 

2. ดานการบริหาร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิดความ

รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน

ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของราชการ 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ 

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

และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
5.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สิบเอกนันทภพ  น้ําทิพย ตําแหนง  นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 66-3-05-4701-001  
สังกัดกองชางองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 สํารวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอมของพ้ืนท่ีกอสรางโครงการเพ่ือการ

วางแผนและออกแบบ 
1.2 ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือให

เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด 
1.3 ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลักวิชาชาง และ

มาตรฐาน เพ่ือใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
1.4 กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรบัปรุง และซอมแซมหรือตรวจการ

จาง เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือใหถูกตองตาม

แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
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1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของ

หนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

โยธา เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการกํากับดูแล 

1.1 กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใต บังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน       
ท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

2.2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอ ขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงาน              
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ดานการบริการ 
3.1 ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ แก

ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู 
ความชํานาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    1  มีนาคม พ.ศ. ๒๕65 
 

        
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 
 

 
พิมพ/ทาน........................ 
เจาของเรื่อง...................... 
หน.สวน.......................... 
ปลัด................................ 



    -สําเนาคูฉบับ- 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี 18  / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีพนักงานสวนตําบลกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอมองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และขอ  230 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
มีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดาน

สาธารณสุข งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ งานสุขาภิบาลในสถาน
ประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งานคุมครองผูบริโภค งานใหบริการดานสาธารณสุข งาน
เภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย งานวิเคราะหทางวิทยาศาสตร งานการแพทย 
งานการแพทยฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานศูนยบริการสาธารณสุข งานโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล งาน
บริหารสาธารณสุข งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพตําบล งาน
มาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ งานยุทธศาสตรสาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานแพทยแผนไทย งาน
สงเสริมสนับสนุนการแพทยแผนไทย งานกายภาพและอาชีวบําบัด งานฟนฟูสมรรถภาพและจิตใจผูปวย งานทันต
สาธารณสุข งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข 
งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด งานสัตวแพทย งานศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผน
ดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม 
งานสงเสริมสนับสนุนดานสิ่งแวดลอม งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม งานรณรงค
และการฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุม
มลพิษทางน้ํา อากาศและเสียง งานเฝาระวัง บําบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศ ของเสียและสารอันตรายตางๆ งาน
บริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ   รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย มีบุคลากร
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นายวิทมนตร  กิริวรรณา  ตําแหนง  ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงาน
ทองถ่ิน ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 66-3-00-1101-๐๐1  รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
๑.๑ รวมกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานสาธารณสุข และ

สิ่งแวดลอม เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
๑.๒ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ ของ

หนวยงานดานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการท่ีสังกัด  

๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผน  
การปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนดไว  

๑.๔ รวมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ีเพ่ือควบคุมดูแลให
ประชาชนในทองถ่ินมีคุณภาพสิ่งแวดลอมท่ีดี สุขภาพอนามัยท่ีดี และปราศจากโรคระบาดตางๆ  

๑.๕ รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนา มาตรฐานและ
กลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๑.๖ คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน   
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

๑.๗ วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวัง 
การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การคุมครองผูบริโภค 
การสงเสริม บํารุงรักษา และคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอมเพ่ือใหสามารถวางแผนใหสอดคลองกับปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน  

๑.๘ ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน 

๒. ดานบริหารงาน  
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
๒.๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือเกิดความ

รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
๒.๕ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน

ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชนของ
ราชการและประเทศชาติ  
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๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา 
การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การ
สงเสริม บํารุงรักษา และคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การจัดการ สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการ
คุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว 
ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๗ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกําหนดไว ควบคุมดูแลการ
สุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี  

๒.๘ ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชน เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๙ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์เปนประโยชนตอประชาชนและอํานวยการปฏิบัติงานและสนับสนุน
งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

๒.๑๐ กําหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สนับสนุนการดําเนินงานใน
การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใชในการดําเนินงาน การเสนอแนวทางและกําหนดการพัฒนามาตรฐานงาน
และวิธีการดําเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี เพ่ือประโยชนสุข
ของประชาชน  

๒.๑๑ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข  

๒.๑๒ อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ

งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและมี

ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง  

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน  

๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
๔.๑ กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
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๔.๓ ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบเพ่ือใหการ
ใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชนสูงสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน  

๔.๔ รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุเปาหมาย
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดโดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

๔.๕ รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

5.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

นายอมร  พงษธัญญการ  ตําแหนง  เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 66-
3-06-4601-001  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมองคการบริหารสวนตําบลเขาพระมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ใหบริการทางสาธารณสุข พรอมท้ังประยุกตการปฏิบัติงานหรือวิธีการทํางานในดานการบริการ 

ออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคําแนะนําชวยเหลือสงเคราะห การใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไปการ 
ใหความรูดานการรักษาพยาบาลเบื้องตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล  
การควบคุมปองกันโรค เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  

1.2 ควบคุมการใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือเครื่องใชทางสงเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดลอม เชน เครื่องพนยาฆาลูกน้ํา เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทรายอะเบท เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  

1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและสิ่งแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสาหรับการนาไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีและมีสภาพแวดลอมท่ีดี  

1.4 ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทารายงานขอมูลทางดานสาธารณสุข เพ่ือใชประกอบการ
วางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานไดอยางเหมาะสม  

1.5 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน พรอมท้ังตัดสินใจแกไขปญหา ในงานสงเสริม
สุขภาพ เพ่ือพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ  

1.6 ศึกษา วิเคราะหขอมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใชในงานสงเสริมสุขภาพในดานอนามัยแมและเด็ก 
ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล  

1.7 ใหคําแนะนําและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแก การปองกันโรคติดตอ
ตามฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งานโภชนาการ การ
วางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องตน งานทันตสาธารณสุข เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพท่ีดี  
  1.8 ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคาแนะนาในงานสงเสริมสุขภาพ
ตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง  

1.9 จัดทําโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอตามฤดูกาล 
การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัยสิ่งแวดลอมแกชุมชน เพ่ือใหประชาชนมี
สุขภาวะท่ีดี  

1.10 ควบคุมการฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือ
เพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน  

1.11 ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในงานสงเสริมสุขภาพใหมี
สภาพและจํานวนเพียงพอตอการใชงาน  
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1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

งานสงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการกํากับดูแล  

2.1 กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง  

2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
3. ดานการบริการ  

3.1 ใหความรู แนะนํา ประชาสัมพันธในงานดานสงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม แกประชาชน เพ่ือ
ใชในการดูแลสุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม  

3.2 ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  

4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 นายสมศักดิ์  ขาวเงิน  ตําแหนง  คนงาน  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมองคการบริหารสวน
ตําบลเขาพระมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้   

1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    7  มกราคม พ.ศ. ๒๕65 
 

        
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 

 
พิมพ/ทาน........................ 
เจาของเรื่อง...................... 
หน.สวน.......................... 
ปลัด................................ 



 

          -สําเนาคูฉบับ- 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี 19  / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม     
องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และขอ  230 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการดานการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งาน
การศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด งานพิพิธภัณฑ งานเครือขาย
ทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ทางการศึกษา งานการศาสนา งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน งาน
การกีฬาและสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจาง และพนักงานจาง สังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไมจัดตั้งกองการเจาหนาท่ี งานบริการ
ขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย มีบุคลากร
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

นางสุนันท  อินทรมณี  ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง  66-3-08-2107-001 มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

1. ดานแผนงาน 
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนใน
ทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ

ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐานท่ีรัฐกําหนด 
ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมี
ความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป 

2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ        
ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน   
ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี 

2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ          
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

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

2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ 

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
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3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

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

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 

4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธ
กิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

นางชลิตา  อําภา ตําแหนง  คร ู เลขท่ีตําแหนง  66-3-08-6600-015 สังกัดกองการ ศึกษาศาสนา
และวัฒนธรรมองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.เขาพระ) มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ดังตอไปนี้ 

1. ดานการจัดการเรียนการสอน 
1.1  สรางและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทํารายวิชาและหนวยการเรียนรูใหสอดคลองกับมาตรฐาน

การเรียนรูและตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรูตามหลักสูตร 
1.2  ออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพ่ือใหผูเรียนมีความรู ทักษะ คุณลักษณะ 

ประจําวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค และสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 
1.3  จัดกิจกรรมการเรียนรู อํานวยความสะดวกในการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูดวยวิธีการท่ี

หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
1.4  สรางและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหลงเรียนรูท่ีสอดคลองกับกิจกรรมการ

เรียนรู 
1.5 วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เหมาะสม และสอดคลองกับมาตรฐานการ

เรียนรู ตัวชี้วัด และจุดประสงคการเรียนรู 
1.6 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และหรือวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนาการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพ

ผูเรียน 
2. ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน 

2.1  สรางบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผูเรียน เสริมแรงให
ผูเรียนมีความม่ันใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการ
เปลี่ยนแปลงในทางท่ีดี โดยมุงเนนการมีสวนรวมของผูเรียนและผูท่ีเก่ียวของ 

2.2 ดําเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนโดยใชขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับผูเรียน รายบุคคลและ
ประสานความรวมมือกับผูมีสวนเก่ียวของเพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียน 

2.3  อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมท่ีดีงาม 
2.4  จัดทําขอมูลสารสนเทศ เอกสารประจําชั้นเรียนหรือเอกสารประจําวิชา เพ่ือใชในการสงเสริม

สนับสนุนการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
3.  ดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

3.1  จัดทําแผนพัฒนาตนเองและดําเนินการตามแผนอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
3.2  มีสวนรวมและหรือเปนผูนําทางวิชาการในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 
3.3  นําความรู  ความสามารถ ทักษะท่ีไดจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาพัฒนานวัตกรรมการ

จัดการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพผูเรียน 
4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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นางทิพวัลย  ปลูกงาม ตําแหนง  ครู   เลขท่ีตําแหนง  66-3-08-6600-016 สังกัดกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรมองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.เขาพระ)  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี
ราชการดังตอไปนี้ 

1.  ดานการจัดการเรียนการสอน 
1.1  สรางและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทํารายวิชาและหนวยการเรียนรูใหสอดคลองกับมาตรฐาน

การเรียนรูและตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรูตามหลักสูตร 
1.2  ออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพ่ือใหผูเรียนมีความรู ทักษะ คุณลักษณะ 

ประจําวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค และสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 
1.3  จัดกิจกรรมการเรียนรู อํานวยความสะดวกในการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูดวยวิธีการ      

ท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
1.4  สรางและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหลงเรียนรูท่ีสอดคลองกับกิจกรรมการเรียนรู 
1.5  วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เหมาะสม และสอดคลองกับมาตรฐานการ

เรียนรู ตัวชี้วัด และจุดประสงคการเรียนรู 
1.6 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และหรือวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนาการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพ

ผูเรียน 
2. ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน 

2.1  สรางบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผูเรียน เสริมแรงให
ผูเรียนมีความม่ันใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการ
เปลี่ยนแปลงในทางท่ีดี โดยมุงเนนการมีสวนรวมของผูเรียนและผูท่ีเก่ียวของ 

2.2 ดําเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนโดยใชขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับผูเรียน รายบุคคลและ
ประสานความรวมมือกับผูมีสวนเก่ียวของเพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียน 

2.3  อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมท่ีดีงาม 
2.4  จัดทําขอมูลสารสนเทศ เอกสารประจําชั้นเรียนหรือเอกสารประจําวิชา เพ่ือใชในการสงเสริม

สนับสนุนการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
3.  ดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

3.1  จัดทําแผนพัฒนาตนเองและดําเนินการตามแผนอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
3.2  มีสวนรวมและหรือเปนผูนําทางวิชาการในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 
3.3  นําความรู  ความสามารถ ทักษะท่ีไดจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาพัฒนานวัตกรรมการ

จัดการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพผูเรียน 
4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

นางชุติมา  กลาหาญ ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ เลขท่ีตําแหนง  66-3-08-4101-001  สังกัดกอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

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

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอย
ตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ 
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1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน

บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได 

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

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป 

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงานเชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนิน  งานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

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

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

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

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

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

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการ

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

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

นางสาวณิชารัตน  แตงทอง ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็กสังกัดกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม
องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.เขาพระ) มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการดังตอไปนี้ 

๑. ปฏิบตัิงานดูแลเด็กเล็ก  
๒. ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กกอนวัยประถมศึกษา ใหมีความรูความคิด ความประพฤติ 

ความพรอมและจัดแนวประสบการณใหเด็กมีความพรอมท่ีสอดคลองกับพัฒนาการของเด็ก 
3. สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรคใหเด็กไดพัฒนาดานจิตใจอารมณ สังคม 

และจริยธรรมไปพรอมๆกัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากสิ่งของและบุคคลรอบขาง 
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4. สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก เพ่ือจะไดเห็นความ

เปลี่ยนแปลงท้ังปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
5. จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน ท้ังภายในอาคาร และ

ภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
6. ประชาสัมพันธ ระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเปนสื่อกลางในการ

สรางความสัมพันธท่ีดีระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัวเพ่ือทราบพฤติกรรมพัฒนาการการ
เปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    7  มกราคม  พ.ศ. ๒๕65 
 

       
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 

 

 
พิมพ/ทาน........................ 
เจาของเรื่อง...................... 
หน.สวน.......................... 
ปลัด................................ 



 

-สําเนาคูฉบับ- 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ท่ี   / ๒๕65 

เรื่อง   การมอบหมายหนาท่ีพนักงานสวนตําบลหนวยตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

       
เพ่ือใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  ซ่ึงมีภารกิจ อํานาจหนาท่ีของ

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน 
ท้ังนี้เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ มีอํานาจหนาท่ี ท่ีจะเขาไปดําเนินการแกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับ
ความตองการของประชาชน อีกท้ังภารกิจสอดรับกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน โดยการวิเคราะหภารกิจ
ใหตรงกับสภาพปญหา ซ่ึงภารกิจ ดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542  

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๓6 (1) แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สุพรรณบุรี เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๔  ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และขอ  230 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563จึงขอมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

หนวยตรวจสอบภายใน 
มีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป งานการตรวจสอบความ

ถูกตองแลเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษา
หลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพยสิน งาน
ตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการใหเปนไปตามนโยบาย วัตถุประสงค และเปาหมายท่ีกําหนดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุมคา ในการใชทรัพยากรของสวน
ราชการตางๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการ
ขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําแนวทางแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและผูเก่ียวของ รวมถึงงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย มีบุคลากรปฏิบัติงาน ดังนี้ 

นางสาวณัฐพัชร  ทองคํา  ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 66-3-
12-3205-001  สังกัดหนวยตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ  มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ดังตอไปนี้ 

11. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข2 หลักฐานการ 

2ทําสัญญาและเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพยสินเพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองแล
ไดผล ตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
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1.2 ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงินพัสดุทรัพยสิน 
และการบริหารดานอ่ืนๆของสวนราชการ รวมท้ังการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริตเพ่ือดูแลใหการใช
งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

1.3 จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอขอตรวจพบและ
ขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 

1.4 ถายทอดความรูแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานวางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพ่ือถายทอดความรูท่ี
เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมขอมูล เอกสาร สัญญา และรายงานตางๆ ทางการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ เพ่ือนําไป
ประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบท่ีมีคุณภาพ และใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับ
หลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริงอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.6 ควบคุม ดูแล และจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือ
เสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน
และนําไปพัฒนาและปรับปรงุการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตอไป 

1.7 ออกแบบ ประเมินและเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายในการ
ควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกําหนดไว เพ่ือ
นําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีคุณภาพ
มากยิ่งข้ึน 

1.8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการ
ประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

1.9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจาย รวมท้ังเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
แบบแผนท่ีกําหนดไว 

1.10 รวมจัดทําคูมือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือใหสงเสริมและ
สนับสนุนการดําเนินงานตรวจสอบภายในเปนมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

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

12. ดานการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2.2 รวมวางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดําเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง 

และการควบคุมภายในของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน ระยะเวลา และ
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

2.3 วางแผนการกําหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจําป ดานการเงิน บัญชี พัสดุ งบประมาณ 
เพ่ือใหทราบวาการดําเนินการถูกตองตามระเบียบ ปองกันการทุจริต 

2.4 วางแผนการควบคุม แนะนํา ผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบกฎหมาย เพ่ือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและใหคําปรึกษาในดานระเบียบหรือเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู 
ความเขาใจเพียงพอ 
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13.ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

14. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ

งานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

4.3 2ใหคําแนะนําในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาด
ใหลดนอยลง 

4.4 ใหคําแนะนําปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและ
เจาหนาท่ีระดับรอง เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ท้ังนี้ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือใหเกิดผลดีแก
ราชการและประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ  หากมีปญหาในการปฏิบัติราชการใหรายงานปลัดองคการบริหาร  
สวนตําบลเขาพระทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    7  มกราคม พ.ศ. ๒๕65 
 

      
 (นายมานพ  ฉํ่าพงษสันติ) 

                นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ ยดึมัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 
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