
   

 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
ที่         /256๙ 

เรื่อง   การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนราชการสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
---------------------------------------- 

 โดยเป็นการสมควรเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  ข้อ 226 ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดทำ
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานตำบล พ.ศ. 2558 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรากำลังและมาตรฐาน
ของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.กลาง) ได้มี
ประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ และระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลจากเดิมให้เป็นไปตามขนาดของ
องค์การบริหารส่วนตำบล คือ ขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ แก้ไขให้เป็นไปตามประเภทองค์การบริหารส่วนตำบล 
คือ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญระดับสูง และประเภทพิเศษ ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 23 เมษายน 
2563 ได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้าง
ส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 
ไปแล้ว นั้น  
 เนื่องจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.กลาง) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อ
วันที่  25  มิถุนายน  2563 เห็นชอบในการแก้ไขปรับปรุงประกาศกำหนดกองหรือส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2545 และให้มีประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดกอง 
สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล มี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
และคุณภาพงานที่เพ่ิมมากขึ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๖วรรคเจ็ด มาตรา ๑๗(๓) และ(๙)แห่งพระราชบัญญัติ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่อง 
กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2563 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 ประกอบกับมติคณะคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2564  เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2564 เห็นชอบกำหนด
โครงสร้างส่วนราชการและตามอำนาจหน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน จึงกำหนดภารกิจหรือ
หน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนราชการของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 

 
  สำนักปลัด อบต.(รหัสหน่วยงาน 01) 
  มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลรองนายกองคก์ารบริหารส่วนตำบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล                  /งานกิจการ… 
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งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
งานกิจการชนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ 
งานคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งาน
บริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 

ให้พนักงานส่วนตำบลในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ควบคุม กำกับ ดูแลรับผิดชอบ งานบริหารงาน ทั่วไป 
งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ งานนิติการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานการเจ้าหน้าที่ ในสำนักปลัด 
อบต. ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

                      1. นายทวี  เสกรัมย์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 27-3-01-2101-001 รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของ
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล โดยควบคุมกำกับ ดูแล ผู้ใต้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้      

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านแผนงาน 

                    - ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตั ว
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรอืโครงการอื่น ๆ ในอนาคตต่อไป 
                    - ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด
ไว้ 
                    - ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
                    - ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ด้านบริหารงาน 
                    - ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามระเบียบ
กฎหมายและเวลาที่กำหนดไว้                                                                                            /- ศึกษา … 
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                    - ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในองค์กรและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กร สอดรับกับ
นโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
                    - ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
                    - พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด                                                                                      

                    - มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือ
ดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด                                                                                                                         
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลกรในองค์กร อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่างๆดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในทีค่รอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชน 
ในท้องถิ่น 
                    - มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่  การจัดทำบัตรประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
                    - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
   

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                    - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                    - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด    
                    - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ    
                    4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
                    - วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ                                                                                 /- ร่วมหรือ... 
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                    - ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรทีส่ังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
                    - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด   

 

    ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน         
ตามรายช่ือดังต่อไปนี้ 

 

    งานบริหารงานทัว่ไป 
                    ๑.๑ นางสุนันทา  แฉล้มไธสง  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 27-     
3-01-3101-001 โดยปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 

 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการ
บริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงใน
ด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - ศึกษา วิเคราะหเ์กี่ยวกับข้อมูลสถิติ เพ่ือทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 
                    - ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย และ
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 
                    - ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการเก็บรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้ง
เป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 
                    - ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
                    - ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึกการคัด
แยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 
                    - ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนำเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 
                    - ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกำหนด                                                                                                                

                    - จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    - ติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและ
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา                                                                 

                    - วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยขน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน        /- ให้คำ… 
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                    - ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจและ
สะดวกรวดเร็วในการทำงาน 

 

                    ด้านการวางแผน 
                    วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ สำนัก 
กอง ภายในองค์การบริหารส่วนตำบล และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด           
 

                    ด้านการประสานงาน 
                    - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                    - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                    ด้านบริการ 
                    ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิน่ 
                       

งานธุรการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ

แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงาน
ด้านการธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญด้านธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
                    - วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
                    - มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหาร
ทั่วไป เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
                    - จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกบับุคลากร เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                    - จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี เพ่ือให้การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ที่มีคณุภาพ  
                   - ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่                                                                                                               
                   - ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการ          
ที่ถูกตอ้ง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

/- อำนวย…                          
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                   - อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม เพ่ือให้
การประชุมเป็นไปดว้ยความเรยีบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                   - พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้งานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
                   - ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือใน
งาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน                                                          
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพือ่นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

                    ด้านการกำกับดูแล 
                   - ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามที่เป้าหมาย
กำหนด 
                   - ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 

                    ด้านบริการ 
                   - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน 
                   - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

                   1 .2 นายอภิรักษ์  รักวาด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ             
ให้ปฏิบัติงานช่วยงานธุรการ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณกลาง งาน
จัดเตรียมเครื่องเสียง-ระบบไฟฟ้า ในการจัดการประชุมภายในหน่วยงาน งานบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ งานรับ-
ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน หมู่บ้าน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ 
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือ
ราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตาม
เป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                   - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
                   - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้                                                                                                           /- ตรวจสอบ... 
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                   - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                   - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรอืดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
                   - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครภุัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
                    - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                   - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                   - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                   - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ที่ต้องการขอ้มูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                   - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

                   ด้านการบริการ 
                   - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
                   - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                   - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
                   - ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                   - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                                                                                                  

                   1.3 นางฉลวย  สุวรรณรัมย์  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  คนงาน ให้ปฏิบัติงานด้านการปฏิคม 
ดูแลรับผิดชอบงานการต้อนรับแขกผู้มาเยี่ยมเยียน งานบริการประชาชน งานดูแลรับรองด้านกิจการสภา อบต. งาน
รักษาความสะอาดในสำนักงาน ดูแลความสะอาดห้องน้ำ ห้องครัว และช่วยเหลืองานบ้านงานครัว และงานอ่ืนที่
เกีย่วขอ้งหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
                   1.๔ นายวสิษฐ  โพธิ์ศรี  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ให้ปฏิบัติงานในหน้าที่
เป็นพนักงานขับรถยนต์  ดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กธ 9606 บุรีรัมย์ หมั่นดูแลรักษาความ
สะอาดรถยนต์ บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว งานบริการช่วยเหลืองานกิจการสภา 
อบต. งานบริการรบั-ส่งหนังสือประชาสัมพันธ์ตามหมู่บ้านในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน และ
งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

   /งานยุทธศาสตร์… 
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                   งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
                   1.5 นางวันทยา  ตาทอง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขทีต่ำแหน่ง  27-
3-01-3103-001 โดยปฏบิัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                   หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

                   ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
                   - รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติ งานหรือโครงการให้
สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
                   - วิเคราะห์นโยบายขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอื กิจการได้ตามวัตถุประสงค์ทีต้ั่งไว้  
                   - สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
                   - ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียว 
                   - ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนการงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้
งบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)                                              
                   - ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไป
จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   - ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการแก้ไขหรือ
ปรับปรุงการจราจร                                

                   - ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงการสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
                   - ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางดา้นการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปรงใสและเป็นธรรม  
                   - ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร 
                   - ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และ            
แผนพัฒนา ๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ            /เป็นประโยชน์… 



- ๙ - 
 

เป็นประโยชน์สูงที่สุดต่อพ้ืนที่  
                   ด้านการวางแผน 
                   - ด้านการวางแผนที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยกรรมการใน
ระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ ของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
                   - วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจำปี        

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น แก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินการตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

                   ด้านบริการ 
                   - รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนโครงการ 
                   - ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพือ่แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
                   - จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 

                   1.6 นางรุ้งลาวัลย์  รินนรา  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน(ลูกจ้างประจำ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติงานในด้านร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพ่ือช่วยในการ 
ประมวลผลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรด้านระบบ e-plan หรือนโยบาย แผนการดำเนินงานท้องถิ่น 4 ปี 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนปฏิบัติ
งาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจได้เข้าถึงข้อมูล
อย่างทั่วถึง และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                   งานกฎหมายและคดี 
                   1.7 นางสาวจริยา  ขุนโอษฐ์  ตำแหน่ง  นิติกรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  27-3-01-3105      
-001 โดยปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดย              
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา
ทีย่าก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย                                                                      

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน                                                                               
                   - ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ
คำสั่งต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  

/- ติดตาม… 



- ๑๐ - 
 

                   - ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง
ต่าง ๆ เพื่อนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่ง
ต่าง ๆ 
                   - ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ 
ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆตามกฎหมายปกครองที่
เกี่ยวกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
                   - ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบญัชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
                   - ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นๆที่เกีย่วข้องกับ
งานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนดกฎหมายต่างๆ 
                   - ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
 

                   ด้านการวางแผน 
                   - วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น แก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                   ด้านบริการ 
                   - ให้ปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบ
ดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย                                  

                   - เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรที่สังกัดแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการ
ต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก
ขึ้น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
                   - จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กร และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่างๆ 
                   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                   1.8  นายอานัต  ศรีผดุง  ตำแหน่ง  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  เลขทีต่ำแหน่ง 
27-3-01-3810-001 โดยปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และความชำนาญงานการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืน       /ตามที.่.. 
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ตามท่ีได้รับมอบหมาย                   

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - วางแผนดำเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
                   - ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัยและ
ชว่ยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด  
                   - ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่จะ
เกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
                   - ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ ในสภาพพร้อมที่จะ
ปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  
                   - สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการป้องกัน และระบบอัคคีภัย  
                   - ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์  ที่รุนแรง เพ่ือสรุป
หาสาเหตุ และจัดทำรายงาน  
                   - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือกำหนดกลไก 
หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ                     

 

                   ด้านการวางแผน  
                   - วางแผนการดำเนินการจัดทำแผนแม่บท เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย  
                   - วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

                   ด้านการประสานงาน  
                   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                   ด้านการบริการ 
                   - ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชนตา่งๆ 

 

                   1.9 นายนิวัต  โสมยา  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  
เลขที่ตำแหน่ง 27-3-01-4805-001 เป็นผูช้่วยเหลือ โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก                                                                                                            
                   ปฏิบัติงานในฐานะเป็นผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีค่่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                   

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบตัิการ                                                                                   /- ควบคมุ … 
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                   - ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัยและภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน 
                   - ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 
                   - ตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                   - รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
                   - ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 
                   - ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรที่สังกัดบรรลุภารกิจ
ที่กำหนดไว้ 

 

                   1.10 นายฉัตรสกุล  เปล่งสันเที๊ยะ พนักงานจ้างตามภารกิจ(ทักษะ) ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์                                         
                   ให้ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ ดูแล
รบัผิดชอบรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์บริการประชาชน หมายเลขทะเบียน บน 3459 บุรีรัมย์ พ้ืนที่รับผิดชอบองค์การ
บริหารส่วนตำบลหินโคน  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษา ตรวจสภาพรถตามคู่มือใช้รถ แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น
ของรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่างๆ ของรถบรรทุกน้ำ
เอนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา ดำเนินการจัดทำรายงานการใช้รถบรรทุกน้ำ
เอนกประสงค์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานจัดทำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ที่จำเป็น
จะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรบัปรุงซ่อมแซมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

                   1.11 นางสาวสกุลรัตน์  เที่ยงนิล พนักงานจ้างทัว่ไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
                   ให้ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กพ 6681 บุรีรัมย์ ดูแลรักษาความสะอาด 
บำรุงรักษา ตรวจสภาพรถตามคู่มือใช้รถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่างๆ ของรถยนต์
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้ รถยนต์ดำเนินการ
จัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานจัดทำบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ที่จำเป็นจะต้อง
ซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรบัปรุงซ่อมแซม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย                                                  
 

                   1.๑๒ นายบุญร่วม  แป้มเงิน  พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง  ภารโรง  
                   ให้ปฏิบัติงานเปิด-ปิด อาคารสำนักงาน อบต. ดูแลทำความสะอาดบริเวณท้ังภายในและภายนอกอาคาร
สำนักงาน อบต. และอ่ืนๆ ให้สะอาดเรียบร้อย รวมทั้ง ฝ้า เพดาน เครื่องปรับอากาศ กระจก บันได ห้องน้ำ ตกแต่งสวน 
งานช่างไม้ ช่างปูน เป็นต้น รวมทั้งดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย ซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้อยู่
ในสภาพที่ใช้การได้ดีอยู่เสมอ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

                   งานการเจ้าหน้าที่ 
                   1.13 นายเธียรนันทน์  ตันติยศุภวงศ์  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 
27-3-01-3102-001  โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้                                     
 

 /หน้าที.่.. 
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                   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย                      

                   ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
                    ด้านการปฏบิัติการ 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมิน เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                   - ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่า
งานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคณุสมบัติและผลงานของบุคคล 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ตำบล 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคผีคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรพัยากรบุคคล                                                                                                             

                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและแผน การ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม                                                                                            

                   - ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รบัผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้
บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ        
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลังของ
องคก์ารบริหารส่วนตำบล 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา
และเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความรู้ให้สอดคล้องตาม
หน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และ
ของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
                   - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภาพ 
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย              /การรักษา... 
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การรักษาวินัยและจรรยา 
                   - ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 

                   ด้านการวางแผน 
                   วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นให้แก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                   - ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                   ด้านการบรกิาร 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการพฒันาทรัพยากรบุคคล 
                   - ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
                   - ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์การนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ 
หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ                  
                   - ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมถึงพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล                        

 

                   1.14 นางขวัญรัตน์  ตันติยศุภวงศ์  พนักงานจ้างภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
เป็นผู้ช่วยเหลือและปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้  

 

                   หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบหลัก 
                   ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

                   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                   ด้านการปฏิบัติการ 
                   - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำ มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกีย่วกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพ่ือให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกีย่วกับการบริหารทรัพยากรบุคคล                                      /- ศึกษา... 
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                   - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  ความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
                   - ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงาน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถปุระสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                   - ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลัง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                   - ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม     
ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  
                   - ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน                                                                           
                   - ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษา
วนิัยและจรรยา  
                   - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม                             
                   - ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดบั เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 
                   - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

                   ด้านการวางแผน  
                   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    

                   ด้านการประสานงาน 
                   - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
                   - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
             

                   ด้านบริการ 
                   - ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เอกชนข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                   - ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
                   - ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
                   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

/ทั้งนี.้.. 
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                   ทั้งนี้ ให้ผู้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ในสังกัดที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่
ตามคำสั่ง โดยเคร่งครัด ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หากคำสั่งใดท่ีขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน 
                                                     
                                           สั่ง ณ วันที่         เดือน  เมษายน   พ. ศ. 256๙ 
 
 
 
 

 

  (นายสำเภา   วิเศษนคร) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนิโคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


