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เรื่อง  ปรับปรุงกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนของส ำนักงำนปลัดองค์บริหำรส่วนต ำบล 
……………………………………………. 

     ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ได้มีค ำสั่งที่ 28/2561  ลงวันที่ 13 กุมภำพันธ์ 
2562  เรื่อง กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือแบ่ง
งำนและมอบหมำยหน้ำที่ให้พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงของ สังกัดส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำพญำ ได้ถือปฏิบัติ ตำมที่ได้มีกำรวิเครำะห์สภำพปัญหำควำมเสี่ยง โอกำส ศักยภำพ จุดอ่อน จุดแข็ง
เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรตำมภำรกิจหน้ำที่ มีผู้รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะแต่ละงำนและทันต่อสภำวะกำรณ์
ปัจจุบัน และถือปฏิบัติตลอดมำ นั้น  

  เนื่องจำกส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ไดม้ีกำรให้โอน(ย้ำย) พนักงำนส่วน
ต ำบล  ท ำให้ค ำสั่งเดิมมีควำมคลำดเคลื่อน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง ใน
สังกัดส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้อง รวดเร็ว มี
ประสิทธิภำพ จึงจ ำต้องมีกำรปรับปรุง ทบทวน ภำรกิจที่ได้มอบหมำยให้เป็นปัจจุบัน อำศัยอ ำนำจตำมควำมใน
มำตรำ 59  มำตรำ 60 และมำตรำ 72 แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 
2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552) มำตรำ 15 และมำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบข้อ 229(1) ข้อ 237 ข้อ 240(3) ข้อ 241 และ ข้อ 
242  แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครศรีธรรมรำช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2554  (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558  และ
ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ.  2554  จึงให้
ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ที่ 28/2561  ลงวันที่  13  กุมภำพันธ์  2561  เรื่อง กำร
ปรับปรุงก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และได้ก ำหนด
งำนและหน้ำที่รับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง สังกัดส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำพญำ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเหมำะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร 
ปฏิบัติงำนใหม่   ดังนี้  

1.  การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าพญา  ให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 

1.  นายสมโภชน์  สิทธิรัตน์ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น) ระดับต้น   เลขที่ต าแหน่ง 21-3-00-1101-001    เป็นผู้รับผิดชอบ 
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 ปฏิบัติงำนประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรอง
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมนโยบำยของแผนงำน ที่สภำองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   เป็นผู้ 
ก ำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมำย นโยบำยของรัฐบำล และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้
ค ำปรึกษำ และเสนอควำมเห็นต่อนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนภำยในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชำข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง
และพนักงำนจ้ำงในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงำนประจ ำทั่วไปขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท้ังหมด ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำง ๆ ที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลง
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กำรพัฒนำ ส่งเสริมอำชีพ กำรทะเบียน
และบัตร กำรศึกษำ กำรเลือกตั้ง งำนเลขำนุกำรสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงำนบริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน
บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล  ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ  แก้ปัญหำ 
กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูง 
โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่ 
อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1  ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวัง

และเป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงทั้งในด้ำน
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2  ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติ
ต่ำงๆ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำท้องถิ่น  

1.3  บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำรตรวจสอบงำน
เพ่ือให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.4  วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธีบริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำร
จัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ 
มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ  ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อ
กำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง  และควำมต้องกำรของประชำชนในท้องถิ่น  

1.5  ติดตำม  เร่งรัด  กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย  กลยุทธ์  แผนงำน  
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

1.6  วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพ่ือให้งำน
สัมฤทธิ์ผลตำมวัตถุประสงค์  
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1.7  ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ    ให้กับผู้บริหำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

2. ด้านบริหารงาน  
2.1  ช่วยสั่งรำชกำร   มอบหมำย  อ ำนวยกำร  ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหำ 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร     เพ่ีอให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำรบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  

2.2  ช่วยปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติ
ในเรื่องต่ำงๆ เพ่ือกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง และตอบสนอง
ต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

2.3  ช่วยก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพ่ือให้งำน
บรรลุตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4  เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจของส่วนรำชกำร 
เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.5  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง  

2.6  ประสำนงำนฝ่ำยบริหำร   สภำฯ   และส่วนรำชกำร   เพ่ือก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณ 
(ตำมหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำงบประมำณ)  

2.7  ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี   และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นท่ี
รับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้  

2.8  ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน   ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ  ด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่
ประชำชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพ่ือน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำรตัดสินใจเพื่อ
อ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน  

2.9  ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ    เอกชน   ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร 

 

3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1  ช่วยปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือกำร

บริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  
3.2  ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมี

ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย  
3.3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร 

ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  
3.4  ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ   เพ่ือให้เกิด

กำรเรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรประชำชน กำรรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เก่ียวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  
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4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1  ช่วยวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของหน่วยงำน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส่วนรำชกำรใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2  ช่วยในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  

4.3  ร่วมวำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหำควำม
ต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ  
 

2. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

  1. นางอุทุมพร  บุญสวัสดิ์  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ รักษา
ราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     
เลขทีต่ าแหน่ง 21-3-01-3101-001   เป็นผู้รับผิดชอบ (เป็นต าแหน่งว่าง) 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำร งำน
นโยบำยและแผน ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน หัวหน้ำหน่วยงำนที่เป็นกอง หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือ
หัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไปและงำน
เลขำนุกำร เช่น ติดต่อนัดหมำย จัดงำน รับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
จดบันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำรและรำยงำนอ่ืนๆ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำน
แผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำม
ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ ติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมี
ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และกำรบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนธุรกำร งำนสำร
บรรณ งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำนรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินกำรบัญชี  งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบ
แบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้
ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ   
  

ต ำแหน่งประเภท    อ ำนวยกำรท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน   บริหำรงำนทั่วไป  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือในฐำนะ
หัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
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1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และ
งำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ ซ่ึง
อำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมม่ันคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

1.4  ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร 
งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำน
งบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจของหน่วยงำนใน
ภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน   ระบบงำน       หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกข้ึน  
 

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพ่ิมเติม และกำร

โอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติ
งำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองคก์ำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือ
สภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพ่ิมเติมและ กำร
โอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  
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2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรจัดกำรงำน
ต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำย
เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งำนจัดท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ 
งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำมต้องกำร
ของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำนระเบียบและ
สัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำก
บุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและแผน หรืองำนจัด
ระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิด
กำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและภำพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชำชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ต่ำงๆ เช่น 
กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ืออ ำนวยกำรให้กำร
บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือ หรือบรูณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน
ต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  
 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 

3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติ
รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  

3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำเพ่ือให้เกิด
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  

 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 

4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
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4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำน
งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มคำ่ และบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพจิำรณำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและ
ใช้จ่ำยร่วมกัน  

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
 ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งนี้ มอบหมำยภำรกิจและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ก ำกับ เร่งรัด 
ติดตำม ดูแล ให้ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  ดังต่อไปนี้เป็นผู้รับผิดชอบ 
 
 2.1  งานบริหารงานทั่วไป 
 1.  นางอุทุมพร  บุญสวัสดิ์   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  
เลขทีต่ าแหน่ง 21-3-01-3101-001  เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ต าแหน่งประเภท วิชำกำร  
สายงาน เลขำนุกำรและจัดกำรงำนทั่วไป  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและกำรบริหำร
รำชกำรทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติตำมแต่จะได้รับค ำสั่งโดยไม่จ ำกัดขอบเขตหน้ำที่ เช่น กำรศึกษำ
วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ กำรรำยงำน ช่วยวำงแผนและติดตำมงำน กำรติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรองและ
งำนพิธีต่ำง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรบักำรประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำง
วิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ๆ ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะ
งำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนสำรบรรณ งำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำร
สถำนที่ งำนเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

ต าแหน่งประเภท วิชำกำร  
ชื่อสายงาน เลขำนุกำรและจัดกำรงำนทั่วไป  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักจัดกำรงำนทั่วไป  
ระดับต าแหน่ง ระดับช ำนำญกำร  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง ในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน
หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับ
มอบหมำย หรือ  
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ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม

ช ำนำญงำนสูงในด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรำชกำรทั่วไป  ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล  สถิติ สรุปรำยงำน และปฏิบัติงำน เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำร
บริหำรส ำนักงำน  

1.2 ช่วยวำงแผน ติดตำม และปฏิบัติงำนในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำร
งบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนจัดระบบงำน งำนรักษำควำม
ปลอดภัย และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

1.3 ควบคุมและดูแลกำรจัดเก็บ และกำรรักษำข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร ระเบียบ 
และค ำสั่งต่ำง ๆ ของหน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อกำรค้นหำ รวมทั้ง
เป็นหลักฐำนทำงรำชกำรที่ส ำคัญ  

1.4  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

1.5 ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ กำรรับส่ง กำรลงทะเบียน กำรบันทึกกำรคัดแยก
ประเภท และกำรจัดส่งหนังสือ เอกสำรของทำงรำชกำร เพื่อให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์  

1.6 ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำง ๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ 
กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำนรำชกำร  

1.7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
ตำมท่ีก ำหนด  

1.8  จัดงำนรัฐพิธี หรืองำนรำชพิธีต่ำง ๆ เพื่อให้งำนด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
1.9  ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือกำรรำยงำน

และเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ 
1.10 วิเครำะห์และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร ผลกำรติดตำมและเร่งรัดกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ง

เรื่องร้องเรียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรำยงำนผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำรบริหำรงำน 
1.11  ให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือกับผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือเป็นกำรให้ประชำชนเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจและ

สะดวกรวดเร็วในกำรท ำงำน 
2. ด้านการวางแผน  

 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับ ส ำนัก กอง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

 
 



 
 
  
                                                           -9- 
 

       3.  ดา้นการประสานงาน  
      3.1 ประสำนกำรทำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล หรือหน่วยงำน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

4. ด้านบริการ  
    ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน

รำชกำรส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนต่ำง ๆ เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิด
ควำมเข้ำใจในงำน และหน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น  

4.2  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. นางสาวสุวดี  ศรีอเนก   ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
เลขทีต่ าแหน่ง 21-3-01-3102-001  เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ต าแหน่งประเภท วิชำกำร  
สายงาน กำรเจ้ำหน้ำที่  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ กำรวำงแผนทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุ
บุคคลเข้ำรับรำชกำร   และกำรแต่งตั้ง  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กำรควบคุม 
และส่งเสริมสมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร กำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรเสริมสร้ำงแรงจูงใจในกำร
ปฏิบัติงำน จัดท ำทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

ต าแหน่งประเภท วิชำกำร  
ชื่อสายงาน กำรเจ้ำหน้ำที่  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักทรัพยำกรบุคคล  
ระดับต าแหน่ง ระดับช ำนำญกำร  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 

โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก   และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยหรือ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำม 
ช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก
และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือ

เสนอแนะในกำรวำงแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
1.3 ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร เครื่องมือเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินต่ำง ๆ เช่น กำรประเมิน

ค่ำงำนของต ำแหน่ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรประเมินคุณสมบัติและผลงำนของบุคคล เป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลบุคคลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือ กำรตัดสินใจด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล  

1.5 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอเพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นในกำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และกำร
จัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผน กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 

1.6 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำโครงสร้ำงสร้ำงองค์กร โดรงสร้ำง
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำน และกำรแบ่งงำนภำยในของหน่วยงำน เพ่ือให้มีโครงสร้ำงองค์กร 
โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และกำรแบ่งงำนภำยในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสำมำรถสนับสนุน
กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุภำรกิจหลักอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน เสนอแนะ เพ่ือกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรวำงแผนอัตรำก ำลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.8 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรสรร
หำและเลือกสรร   ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก  กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ
เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง  

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล และร่วมจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และทักษะควำมสำมำรถของ
ต ำแหน่งงำน และก ำหนดระดับต ำแหน่งงำนให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เพ่ือสร้ำงควำมชัดเจน
และมำตรฐำนของหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำนและของแต่ละหน่วยงำน และให้เป็นแนวทำง
และเป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้งองค์กร  

1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จัดท ำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติและ
กำรบริหำรค่ำตอบแทน เพ่ือกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำนและบริหำรค่ำตอบแทนให้เกิดควำมเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภำพ  

1.11 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือด ำเนินกำรทำงวินัย กำรรักษำวินัย
และจรรยำ 
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1.12  ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่

เกิดข้ึนแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 
 

2. ด้านการวางแผน  
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนและแก้ปัญหำ
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

 

3. ด้านการประสานงาน  
 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

4. ด้านการบริการ  
 

4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงหรือ
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม ดูงำน และแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำม
เชี่ยวชำญ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  

4.2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและชี้แจงแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำง
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทำงหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำม
เข้ำใจและสำมำรถพัฒนำแนวทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเฉพำะส่วนได้  

4.3 ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรบริหำรและกำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือกำรประมวล วิเครำะห์และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์  มำตรกำร แผนงำน 
โครงกำร หลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพ  

4.4 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สื่อ เอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ รวมทั้ง
พัฒนำเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ เพ่ือกำรเรียนรู้ และกำรท ำควำมเข้ำใจใน
เรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

 

       3. นางพัชรพร  อุ่นใหม่   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน     
เลขทีต่ ำแหน่ง  21-3-01-4801-001    เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป  
สายงาน ปฏิบัติงำนพัฒนำชุมชน  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรพัฒนำชุมชน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ด้ำนเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำและสันทนำกำร กำรอนำมัยและสุขำภิบำล กำรปกครองท้องถิ่น 
และควำมเจริญด้ำนอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรและองค์กำรอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือ
ช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุกด้ำน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
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ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป  
ชื่อสำยงำน ปฏิบัติงำนพัฒนำชุมชน  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน  
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้องก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญงำนด้ำนพัฒนำชุมชน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ี
ได้รับมอบหมำย หรือ 

ปฏิบัติงำนในฐำนผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็น  ต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนพัฒนำชุมชน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีควำมเข้ำใจ และมีควำมคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำ
ชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพำตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลำง ในกำรพัฒนำ  

1.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชน เพ่ือสร้ำงพลังชุมชนให้เป็น ฐำนกำรพัฒนำ
ชุมชนอย่ำงถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหำและพัฒนำผู้นำชุมชน ผู้น ำกลุ่ม/องค์กร และ เครือข่ำยองค์กร
ประชำชน ในกำรเป็นที่ปรึกษำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่ำยองค์กรประชำชน  

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชน กระบวนกำรกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนกำรชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ ให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถคิดค้น วิเครำะห์ ตัดสินใจ วำงแผนและ
ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมควำมต้องกำรของตนเองและชุมชน เพ่ือให้ สำมำรถบริหำรจัดกำรชุมชนและ
ท้องถิ่นของตนเองสู่กำรเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนวิชำกำรและปฏิบัติงำน ด้ำนเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐำนรำก ตลอดจนสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรกองทุนต่ำงๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ำยองค์กรประชำชน 
และชุมชนในระดับอ ำเภอ  ต ำบล หมู่บ้ำน เพ่ือให้ชุมชนสำมำรถพ่ึงตนเองได้ ในทำงเศรษฐกิจและเศรษฐกิจ
ฐำนรำก มีควำมเข้มแข็ง สมดุล และม่ันคง  

1.5 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติงำนพัฒนำชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนำประสำนงำน 
ติดตำมและสนับสนุนกำรจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือกำรวำงแผนพัฒนำชุมชนและสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนของท้องถิ่นได้ตรงตำมควำมต้องกำรและสถำนกำรณ์ของชุมชน  

1.6 ให้ควำมรู้เบื้องต้นแก่ประชำชนในด้ำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำชุมชน ตลอดจนด ำเนินกำร
และเอ้ืออ ำนวยให้เกิดเวทีประชำคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือให้ ประชำชนได้แสดงควำมคิดเห็นและ
มีส่วนร่วมในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1.7 ให้ค ำแนะน ำ ถ่ำยทอด พัฒนำทักษะในเรื่องกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมแก่ประชำชน
ตำมหลักกำรและวิธีกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มในำร
พัฒนำท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ เข้ำใจและเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชนของตนเอง  
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1.8  จัดฝึกอบรมประชำชน ประชำสัมพันธ์และให้ควำมรู้ถึงโทษของยำเสพติดประเภทต่ำง ๆ พร้อม

ทั้งจัดอำสำสมัครชุมชนในกำรเฝ้ำระวังกำรคุกคำมของยำเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ เช่น ต ำรวจ  
เจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข  เป็นต้น  เพื่อแก้ไขปัญหำยำเสพติดให้หมดไปจำกพ้ืนที่ 

1.9 ร่วมจัดท ำโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับประชำชนในพื้นที่ เชน่ โครงกำรกองทุนหมู่บ้ำน โครงกำรชุมชน
พอเพียง โครงกำร S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตให้แก่ประชำชนในพื้นท่ีและเสริมสร้ำงให้เป็นชุมชนที่
เข้มเข็ง  

1.10 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำน
พัฒนำชุมชน และงำนบรรเทำทุกข์แก่ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยำวชนที่ด้อยโอกำส เพ่ือ
น ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชนระดับต่ำง ๆ ลงไป ตลอดจนสอบงำน 

ถ่ำยทอดควำมรู้และประสบกำรณ์ให้ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

2. ด้านการบริการ  
 

2.1 ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนพัฒนำชุมชน และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว เพ่ือน ำไปใช้
ประโยชน์ในกำรหำข้อบกพร่องและหำแนวทำงปรับปรุงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำนครำวต่อไป  

2.2 ตอบปัญหำและชี้แจงกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจที่ดีต่อกันทุกฝ่ำย  

 
       4. นางศรินทร์ทิพย์  คงกัน   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ     

เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-01-4101-001    เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป  
สายงาน ปฏิบัติงำนธุรกำร  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 
ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป  
สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ  
ระดับต าแหน่ง  ระดับปฏิบัติงาน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรงำนทั่วไป ได้แก่ กำรรับ-ส่งหนังสือ กำรลงทะเบียน 
รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินและกำรพิมพ์เอกสำร 
จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วย
ควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำ 
และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยชื่อพนักงำน ข้อมูลจ ำนวน
บุคลำกร เอกสำรอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็น
หลักฐำนตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กำรด ำเนินงำน เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด 

1.5 จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ต่อไป 

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บ
รักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะและสถำนที่ 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อม
ใช้งำนอยู่เสมอ 

1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) และ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำรประชุมเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรม กำร
ฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำง ๆ เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร
ด ำเนินงำนต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 

1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
 1.11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่องกำรประชุม
และกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ  และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำน
ประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ย่ำงมีประสิทฺธิภำพสูงสุด 
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2. ด้านการบริการ  
 

2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
 

2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรฏิบัติ
งำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น  

2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

             5.นางจรวย  ไชยมุติ  ต ำแหน่ง นักกำร (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) 
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

5.1  รับ-ส่งหนังสือ เดินหนังสือในสำนักงำนและนอกสถำนที ่
5.2  เปิด-ปิด ส ำนักงำน ไฟฟ้ำ-ประปำ เครื่องใช้สำนักงำน  

โดยเป็นผู้ถือกุญแจส ำนักงำน 
5.3  ดูแล รักษำควำมสะอำด อำคำรสถำนที่ท่ีท ำกำร และครุภัณฑ์  

              5.4  ส ำเนำหนังสอื ถ่ำยเอกสำร และเวียนหนังสือรำชกำรให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
5.5  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

             6. นายสาธิต  ทองเหล็ง  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) 
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

6.1  ขับรถยนต์ส่วนกลำง 
6.2 บ ำรุงรักษำและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ส่วนกลำง 

                     6.3 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

                2.2  งานนโยบายและแผน   
  

1. นายจักร ีคงสันติ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-2101-001   เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน และงำนวิจัย 
จรำจร ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำ 
เสนอแนะ เพ่ือ 

 

ประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ
โครงกำรต่ำง ๆ และจัดท ำเอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำนกำรจรำจร ซึ่งอำจเป็นนโยบำย แผนงำน และ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร กำรคมนำคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงกำร
ระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
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ต าแหน่งประเภท วิชำกำร  
ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
ระดับต าแหน่ง ระดับช ำนำญกำร  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำนโดย
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนหรือด้ำนวิจัยจรำจร ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่
ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำม ที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม จังหวัด และสถำนกำรณ์
เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวำงแผนประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำม
มั่นคง 

1.2 ศึกษำวิเครำะห์ภำรกิจและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำรพัฒนำ
เศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำรให้บรรลุ
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

 1.3 ประมวลและวิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง หรือควำมมั่นคง  เพ่ือช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์แผนพัฒนำ 3 ปี 
แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน  โครงกำร หรือ กิจกรรมไดต้ำมวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

1.4  ศึกษำวิเครำะห์  วิจัย  ค้นคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก ำหนดนโยบำย  
แผนงำน โครงกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 วิเครำะห์ กลั่นกรอง และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน โครงกำร ตลอดจนประเด็น นโยบำย
และมำตรกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำและกำรบริหำรจัดกำร และกำรปฏิบัติกำรขององค์กรทั้งภำครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงำนโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยที่ก ำหนด  

1.7  ด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย สิ่งอ ำนวย
ควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก  รวมทั้งประมำณกำรผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจำกกำรก่อสร้ำงนัน้ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมำณท่ีได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำที่อำจเกิดขึ้น  

1.8 ตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถนน สิ่งก่อสร้ำง
ทำงด้ำนกำรจรำจรทั้งทำงบกและทำงน้ ำ เพ่ือให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.9 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย ด้ำนกำรวิจัยจรำจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ควำมช ำนำญเพ่ือให้สำมำรถผลิตผล
งำนที่มีคุณภำพ และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรก ำหนดนโยบำยต่ำง ๆ ได้ 
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1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ จำกสภำวะภำยนอก จำก
นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และ
แผนพัฒนำ 3 ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมำะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 

2. ด้านการวางแผน  
 

วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับส ำนัก
หรือกอง และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน  
 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน 
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน  เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

4. ด้านการบริการ  
 

4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ในระดับท่ี
ซับซ้อน หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ  และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบฐำนข้อมูล เพ่ือช่วยในกำร
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลส ำหรับผู้สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงำนของส่วนรำชกำร เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
4.4 อ ำนวยกำรในกำรจัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนจรำจร เพ่ือเป็นประโยชน์

ต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.5 พัฒนำระบบฐำนข้อมูล เพ่ือวำงแผนและเผยแพร่ด้ำนกำรจรำจรและกำรขนส่งแก่หน่วยงำนหรือ

ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องหรือประชำชนผู้สนใจ  
 

 2.3  งานกฎหมายและคดี 
 

    มอบหมำยให ้ นายจักรี คงสันติ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-2101-001   เป็นผู้รับผิดชอบ 
 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกฎหมำย ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำกฎหมำย ร่ำง และพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
จัดท ำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรทำงคดี กำรสอบสวน ตรวจพิจำรณำ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยพนักงำนเทศบำลและกำรร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่ง
ต ำแหน่งต่ำง ๆ เหล่ำนี้มีลักษณะที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้มีควำมรู้ควำมช ำนำญในวิชำกำรทำงกฎหมำย  
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนด้ำนนิติกำร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 เสนอควำมเห็นแก่ผู้บังคับบัญชำในกำรตอบข้อหำรือหรือวินิจฉัยปัญหำกฎหมำยเกี่ยวกับระเบียบ
ของทำงรำชกำรที่มีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนกำรพิจำรณำของ
ผู้บังคับบัญชำ  

1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมำยและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกำศ หรือ
ค ำสั่งต่ำงๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถำนกำรณ์และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำน โดยพิจำรณำถึงควำม
เหมำะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่ำย  

1.3 ศึกษำข้อมูล รวบรวม แสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเรื่อง
ใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้ำรำชกำร กำรร้องทุกข์ กำรพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงกำรด ำเนินกำรใดๆ ตำม
กฎหมำยปกครองที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรรำชกำร และกำรด ำเนินคดีของหน่วยงำน  

1.4 ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ ร่ำงประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตำมข้อก ำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมำยต่ำงๆ  

1.5 ด ำเนินกำรทำงคดีต่ำงๆ เช่น กำรสอบสวนข้อเท็จจริง กำรติดตำมหลักฐำน กำรสืบพยำน เป็นต้น 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

 
2. ด้านการวางแผน  
 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

 

3. ด้านการประสานงาน  
 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

3.3 ประสำนงำนด้ำนนิติกำรกับหน่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนนิติกำร
ให้มีควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น  
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4. ด้านการบริการ  
 

   ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกฎหมำยแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในข้อ
กฎหมำยที่เป็นปัญหำ และให้ควำมรู้ถึงข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับกำรด ำเนินงำนของบุคคล
หรือหน่วยงำนดังกล่ำว  
 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบ อย่ำให้เกิด
ควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้แจ้งหัวหน้ำส ำนักปลัดทรำบในเบื้องต้นก่อนเพื่อ
ท ำกำรแก้ไขและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

              ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

                              สั่ง  ณ  วันที่   24   มิถุนำยน  พ.ศ.  2562 
 
 

                                                           สมโภชน์  สิทธิรัตน์ 
 
                                   (นำยสมโภชน์  สิทธิรัตน์) 
                      ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 

                                             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ 
 
 
 


