
 
 
 
 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ที ่ 197/2564 
เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

และพนักงานจ้างสังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
---------------------------- 

   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๔๔ เมื่อ
วันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๔๔ จึงก าหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล
และประกาศก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2546 ข้อ 229   และข้อ 230 จึงมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง
ทุกคนภายในส านักปลัด     

เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสมชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัด ดังนี้   

  มอบหมายให้ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขที่
ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงาน
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ     
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ หน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1  ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ 

คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือ
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

1.2  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ 
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.3  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี 
บริหารงาการก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจน
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แนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ ประชาชน  

1.4  ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์  
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไป ปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

1.6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ  
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. ด้านบริหารงาน  

2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ  
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ 
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทันต่อการเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้ 
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  

2.5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ ก าหนดไว้  
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรม 
ให้แก่ประชาชนตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรมเพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน  

2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็นหรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบ การ 
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  

2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นเพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป อย่างมี 
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
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3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ ให้แก่ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ ต่างๆ  
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน ภารกจิ
การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และ 
ชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ในประเด็นที่มีความซับซ้อนและละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 บริหารงานการคลังและการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด ประสิทธิภาพและ 
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎและระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้การ ปฏิบัติงานเกิด 
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

กรณีท่ี ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  ไม่อยู่หรืออยู่ 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นายจักรพงษ์  ช่างปลูก ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด  ปฏิบัติ
ราชการแทน 
  มอบหมายให้ นายจักรพงษ์  ช่างปลูก ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-
01-2101-001 ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการ
บริหารทั่วไปและ งานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุมจดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการแลรายงานอื่นๆการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท่าแผน
หรือโครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
ทั่งในประเทศ และต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมี ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
รักษาความสงบ เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องรวมทั้งงาน
ราชการที่มิได้ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

รวมทั้งงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดขอบ ซึ่งม ี

ลักษณะหน้าที่ความรับผิดขอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียน 
ราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประขาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ 
ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ 
โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ 
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

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

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 

เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน 
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร
ส่วน จังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ 
งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ 
เพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ 
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จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์  
และ แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตาม
ความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ       
งาน ระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่
ก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ 
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ 
แผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางใบการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมาย วิ เคราะห์  ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความ
เข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียน
ราษฎร์ ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ
อ านวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เละเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 

บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์การท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ 
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
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๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

กรณีท่ี นายจักรพงษ์  ช่างปลูก  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป      
ระดับต้น) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางดวงนภา  รอดวินิจ ต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ  ปฏิบัติราชการแทน 
 

โดยภายในส านักปลัดได้ก าหนดแยกประเภทงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. นางดวงนภา  รอดวินิจ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ 

ต าแหน่ง 20-3-01-3103-001    และมีนางสาวรัตนาภรณ์  แก้วดอนรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
และ งานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ 
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น 
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไต้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ 

สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

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

๑.๓ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุ ทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมใต้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

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

๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ 
ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน 
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

๑.๖ ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน 
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ 
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating TooL-PART) 

๑.๗ ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวขี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๑.๘ ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห์  วิจัยแ ละจัดท า 
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และต้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบ 
ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหาหรือปรับปรุงการจราจร 

                 ๑.๙ ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม 
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก 
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาทีอาจเกิดขึ้น  

๑.๑๐ ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง โปร่งใส
และเป็นธรรม 

๑.๑๑ ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้ 
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 

๑.๑๒ ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า 
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที ,เหมาะสม 
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

๒. ด้านการวางแผน 
๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดขอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับขุมชน องค์กร และกลุ่ม 

จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๒.๓ วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาๆรายจ่ายประจ าปี 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน 

โครงการ 
๔.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ 

แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
๔.๓ จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น 

ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประขาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

  2. นางกัลยกร  มีสูงเนิน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-
3102-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การ
วางแผนทรัพยากรบุคคล  การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับ
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนา
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บุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินงาน
เกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  

๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

๑.๔ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่งและการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

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

๑.๗ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน  

๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
๑.๑๐ ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
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๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

๔. ด้านการบริการ  
๔.๑ ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ  

๔.๓ ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

3. นางสาวดลภา  โยธะการี    ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01- 
4101-001  ปฏิบัติเกี่ยวรบัการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวรบัเอกสาร
สิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวลับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรืเปลี่ยนแปลง 
รายการและ เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

          ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ     การ 

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ 
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนนิงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุกัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงาบด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
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๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน       
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม           
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้โนการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน       
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประซาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 

๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีไต้รับมอบหมาย 

4. จ่าสิบเอกกิตติ  สีม่วง  ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เลขที่
ต าแหน่ง 20-3-01-4805-001 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดย
รวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป  ลดอันตรายและความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้  รักษาและบ ารุงขวัญ  ตลอดจน
ทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่  ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย  การอพยพ
ผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย  การฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ารุดเสียหายในคืนสภาพเดิม  
ตามแผนที ่อบต. ได้ก าหนดไว้เป็นต้น   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

 ๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทา  สาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

๑.๒ เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆเพ่ือด าเนินการ 
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ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
๑.๓ จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ 

พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ าเส้นทาง 
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย  เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

๑.๕ จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือ 
รายงานผู้บังคับบัญชา  

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๒.ด้านการบริการ 

 ๒.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี 
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

๒.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 

๒.๓ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกใน 
การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

๒.๔  ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 

 5. นายอัครปรีชา  หาญชนะ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานท่ัวไป ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงาน 
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 6. นายอาทิตย ์ เอ่ียมขุนทด   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงาน 
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖4  เป็นต้นไป  

   สั่ง  ณ วันที่   15    เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖4 

 

 

                (นายวิบูลย์  ทาไธสง) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 


