สัญญาเลขที่  ............/...............
สัญญาจ้างพนักงานราชการ
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย

สัญญาจ้างพนักงานราชการฉบับนี้ ทำขึ้น ณ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย                                       เมื่อวันที่ ........ เดือน ................. พ.ศ. ........... ระหว่างสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย                      โดยปลัดกระทรวงมหาดไทย ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย” ฝ่ายหนึ่ง กับ............................................................... อายุ...........ปี หมายเลขประจำตัวของผู้ถือบัตรประจำตัวประชาชน  

..... - ..... ..... ..... ..... - ..... ..... ..... ..... ..... - ..... ..... - ..... อยู่บ้านเลขที่ ............ หมู่ที่ ........... ถนน ....................... ซอย/หมู่บ้าน ............................. แขวง/ตำบล .................................... เขต/อำเภอ ...................................                     จังหวัด ................................. รหัสไปรษณีย์ ......................... โทรศัพท์ ................................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานราชการ” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันทำสัญญาจ้างไว้ต่อกัน ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑
สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยตกลงจ้าง และพนักงานราชการตกลงรับจ้างทำงานให้แก่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย โดยเป็นพนักงานราชการทั่วไป 



( 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 




ตำแหน่ง 
( 
พนักงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
( 
พนักงานทรัพยากรบุคคล 





( 
พนักงานวิชาการเงินและบัญชี 
( 
พนักงานวิชาการพัสดุ





( 
พนักงานนิติการ 
( 
พนักงานวิเทศสัมพันธ์ 





( 
...................................................... 



( 
กลุ่มงานบริการ 




ตำแหน่ง 
( 
พนักงานการเงินและบัญชี
( 
พนักงานพัสดุ 





( 
พนักงานประจำสำนักงาน
( 
....................................... 

ข้อ ๒
พนักงานราชการมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่ง      ของสัญญาจ้างนี้



ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีที่มีข้อสงสัยเกี่ยวกับข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ให้สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้วินิจฉัย และพนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยนั้น

ข้อ ๓
สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ตกลงจ้างพนักงานราชการมีกำหนด ....... ปี.......... เดือน เริ่มตั้งแต่วันที่ ...... เดือน .................... พ.ศ. ........ และสิ้นสุดในวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. ...........




กำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญาจ้างและให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง

ข้อ ๔
สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรับค่าตอบแทน ดังนี้
                        
( ค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ .................. บาท (........................................................) 



( เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ .................... บาท 


    ทั้งนี้ พนักงานราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้ โดยสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย จะเป็นผู้หักไว้ ณ ที่จ่าย
/ ข้อ 5 พนักงาน...
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
- ๒ -

ข้อ ๕
พนักงานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์อื่น ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ หรือตามที่คณะกรรมการ หรือ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนด

ข้อ ๖
สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย จะทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนด



ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด ให้ถือเป็นที่สุด

ข้อ ๗
สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้



(๑) 
เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่กำหนดในข้อ ๒๘ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗



(๒) 
พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามข้อ ๒๙ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗



(๓) 
มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ ๓๐ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗



(๔) 
เหตุอื่น ๆ ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ประกาศกำหนด


ข้อ ๘
พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และหรือที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด

ข้อ ๙
ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานก่อนครบกำหนดเวลาตามข้อ ๓ หรือปฏิบัติงานใด ๆ     จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ในระหว่างอายุสัญญาพนักงานราชการยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้กับสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยทุกประการภายในกำหนดเวลาที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยเรียกร้องให้ชดใช้ และยินยอมให้สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยหักค่าจ้างหรือ         เงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิได้รับจากสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย

ข้อ ๑๐ พนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ประกาศหรือคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยที่ออกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

ข้อ ๑๑ พนักงานราชการจะต้องประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่งของทางราชการ ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับแก่พนักงานราชการอยู่แล้วก่อนวันที่ลงนามในสัญญาจ้างนี้และ     ที่จะออกใช้บังคับต่อไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมให้ถือว่า กฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั่งต่าง ๆ ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างนี้

ข้อ ๑๒ พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้กับสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยตามที่ได้รับมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถของตน โดยแสวงหา         ความรู้และทักษะเพิ่มเติมหรือกระทำการใดๆ เพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีขึ้น ทั้งนี้ ต้องรักษาผลประโยชน์ และชื่อเสียงของราชการ และไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบโดยมิได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ

ข้อ ๑๓ ในระหว่างอายุสัญญาจ้างนี้ หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้วก่อให้เกิดผลงานสร้างสรรค์ขึ้นใหม่ให้ลิขสิทธิ์ของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิ์ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
/ ข้อ ๑4 พนักงาน...
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
- ๓ -

ข้อ ๑๔ พนักงานราชการจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือสิทธิใด ๆ      ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการนำมาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้

ข้อ ๑๕ สิทธิ หน้าที่ และความรับผิดของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ทางราชการกำหนดไว้

สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่าน ตรวจสอบ และเข้าใจข้อความ     ในสัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี ดังกล่าวข้างต้น        และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ
                                         
(ลงชื่อ)                                   
สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
ปลัดกระทรวงมหาดไทย

                                       
(ลงชื่อ)                                        
พนักงานราชการ
(..............................................)
                                        
(ลงชื่อ) 
พยาน 
(                                  )
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ
กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
                                     

(ลงชื่อ)              
พยาน 
(                                  )
กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ข.

---------------------------------

กำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่

พนักงานราชการทั่วไป
·  ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ
(
 ปฏิบัติงานตามระยะเวลา ดังนี้ ........................................................................
     .........................................................................................................................
     .........................................................................................................................
(
อื่นๆ . ...............................................................................................................
     .........................................................................................................................
     .........................................................................................................................

หมายเหตุ  ในกรณีที่มีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมีคำสั่งเปลี่ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่หรือมีคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นอย่างอื่นได้โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย โดยถือเป็นการกำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่ที่.................................................................................
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง

๒. รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดผลการปฏิบัติงาน หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้

3. วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

4. สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์

5. ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาลเพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไป ในแนวทางเดียวกัน 

6. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

7. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

8. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง             เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

9. รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ

10. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับนโยบายและแผน                  เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติหน้าที่               ที่กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานข้อมูลบุคคลของส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับแห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการพลเรือน ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ

๒. ปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารทั่วไป เช่น งานสารบรรณ หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๓. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานวิชาการเงินและบัญชี              ปฏิบัติหน้าที่ที่กองการต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยในงานการเงินและบัญชีของหน่วยงาน การเบิกจ่ายเงินทดรองราชการของเจ้าหน้าที่ในศูนย์อพยพฯ

๒. ช่วยเหลือในการจัดทำงบประมาณ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

3. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานวิชาการเงินและบัญชี                     ปฏิบัติหน้าที่ที่กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ได้แก่ จัดทำฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำประมาณการรายได้ รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผน                  การปฏิบัติงาน ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รายจ่าย จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

๒. ช่วยเหลือปฏิบัติหน้าที่ทางด้านธุรการและบริหารงานทั่วไปของสำนักงาน

3. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่                 ที่กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ได้แก่ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบพัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุให้มีสภาพพร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการ          อีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการได้มากที่สุด
2.
รวบรวม ศึกษาข้อมูล รายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ นำเสนอ            ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเพื่อนำไปใช้เสนอแนะการกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ และการปรับปรุง              การปฏิบัติงานต่อไป

3. ติดต่อและประสานงานกับบุคคลภายในหรือภายนอกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

4.
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานนิติการ ปฏิบัติหน้าที่               ที่กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน                   เพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์               หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

๒. ช่วยเหลือปฏิบัติหน้าที่ทางด้านธุรการและบริหารงานทั่วไปของสำนักงาน

3. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่             ที่กองการต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยในการแปลเอกสารทางราชการ ร่างหนังสือและโต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ

๒. เป็นผู้ช่วยในการเตรียมการและต้อนรับแขกชาวต่างประเทศที่มาติดต่อกับหน่วยงาน

3.
ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศ รวมทั้งให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อ

4.
ติดต่อและประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

5.
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริการ ตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่         ที่กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในระดับต้น เช่น การจัดทำเอกสารทางการเงินและบัญชี รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด และมีหลักฐานตรวจสอบได้

๒. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานทางการเงินและบัญชีตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

3. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

4. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้       การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

5. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำมาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

6. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

7.
ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริการ ตำแหน่งพนักงานพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่ที่กองคลัง       สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุ ในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง ซ่อมแซม และบำรุงรัษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครืองมือเครืองใช้ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน

2.
รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ เก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ ให้สะดวกต่อการค้นหา เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ และใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน

3. รวบรวม รายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปความเห็นและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

4. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้       การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

5. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำมาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

6. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

7.
ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ
เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ผนวก ก.

---------------------------------


พนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริการ ตำแหน่งพนักงานประจำสำนักงาน ปฏิบัติหน้าที่                  ที่...............................................................................
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้

๒. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

4. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

5. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้       การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

6. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำมาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

7. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
หมายเหตุ 
๑. ในกรณีที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
ลงชื่อ....................................พนักงานราชการ






