
 

 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 
ที่         /2569 

เรื่อง    การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองช่าง 
---------------------------------------- 

 

 โดยเป็นการสมควรเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการของกองช่าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตาม
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  24  
ตุลาคม  2545  ข้อ 226 ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานตำบล 
พ.ศ. 2558 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรากำลังและมาตรฐานของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.กลาง) ได้มีประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการ 
และระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลจากเดิมให้เป็นไปตามขนาดขององค์การบริหารส่วนตำบล คือ ขนาดเล็ก ขนาด
กลาง และขนาดใหญ่ แก้ไขให้เป็นไปตามประเภทองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญระดับสูง 
และประเภทพิเศษ ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วน
ราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 23 เมษายน 2563 ไดมี้ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การ
บริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 ไปแล้วนั้น  

 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 
และคุณภาพงานที่ เพ่ิ มมากขึ้ น  อาศั ยอำนาจตามความในมาตรา  ๒๖วรรคเจ็ด  มาตรา ๑๗ (๓ ) และ(๙ )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2563  
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2563 ประกอบกับมติ
คณะคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ในการประชุมครั้งที่ 4/2564  เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2564 
เห็นชอบกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและตามอำนาจหน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน  จึง
กำหนดภารกิจหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในกองช่าง ดังนี้ 
 

  กองช่าง (รหัสหน่วยงาน 05) 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ การออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณการราคา    
งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพพัสดุ         /งานจัดทำ...                                     
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งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟสองสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการ
ใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งาน
เกี่ยวกับช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิ ติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้าน
วิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  ให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ควบคุม กำกับดูแลรับผิดชอบ งานแบบแผนและก่อสร้าง            
งานควบคุมอาคาร ในกองช่างตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

 

          1. นายสุพจน์  ขีรัมย์  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) อำนวยการท้องถิ่น 
ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง  27-3-05-2103-001 รับผิดชอบงานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร โดย
ควบคุมกำกับดูแลให้คำแนะนำ ดังนี้ 
 

   หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของ
งานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

  1. ด้านแผนงาน 
      - ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏบิัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสงสุด 
  - กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
  - ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด
ไว้ 
  2. ด้านการบริหาร 
  - จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
  - มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  - พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  - ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

/3. ด้าน... 
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  3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  - จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  - ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้                                     

  - ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

  4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  - วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

  

  โดยมีพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างช่วยเหลือปฏิบัติงานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุม
อาคาร ดังนี้ 
  งานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร 
  1.1 นายกิตติพงษ์  ตาชูชาติ  ตำแหน่ง  นายช่างโยธาชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง ๒๗-๓-๐๕-
๔๗๐๑-๐๐๒  เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้าน
ช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขป้ญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                    ด้านการปฏิบัติการ 
  - สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพื่อการวางแผน
และออกแบบ 
  - ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
   - ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ
มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
  - ช่วยการตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบ ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ใน
การสำรวจทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน 
  - กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง 
เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
  - ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบ
รูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
  - ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการ    /ของหน่วย… 
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ของหนว่ยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด                                                                                       
  - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา 
เพ่ือนำมาประยกุตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

  - กำกับตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การดำ เนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  - วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

  ด้านการบริการ 
  - ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้  
ความชำนาญด้านการโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
  - ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  งานไฟฟ้า 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ ปฏิบัติงานใน
หน้าที่เป็นพนักงานขับรถกระเช้าไฟฟ้า  ดูแลรับผิดชอบรถยนต์กระเช้าไฟฟ้าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 83 - 
8883 บุรีรัมย์ หมั่นดูแลรักษาความสะอาดรถกระเช้าไฟฟ้า บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถ
กระเช้าไฟฟ้า ดังกล่าวและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  - สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล 
บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสาร
และโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูล
ข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของ
หน่วยงานภายในและภายนอก  
  - จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิตขิองการใช้งาน เพ่ือการวางแผน บำรุงรักษา  
  - ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือ
กฎหมายกำหนด  
  - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
  ด้านการกำกับดูแล 
  - ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  หรือหัวหน้างาน 
เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  - วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าในหน่วยงาน
ทีร่บัผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                         

/ด้านการ… 
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  ด้านการบริการ 
  - ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  - ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ มีหน้าที่ขับรถกระเช้าไฟฟ้าเอนกประสงค์ 6 ล้อ ในการทำงานเพ่ือ
บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ จำนวน 16 หมู่บ้าน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานในที่สูง ซึ่งสามารถใช้งานได้อย่าง
หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น งานก่อสร้าง, งานซ่อมบำรุงที่สูง เช่น ซ่อมหลังคา ซ่อมสายไฟฟ้า สายโทรศัพท์ หรืองาน
สาธารณะ ซ่อมสัญญาณไฟจราจร ตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้ที่ขวางทาง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  งานธุรการ 
  1.๒ นายอิทธิพล  จันทร์จำเริญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
    

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน         
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  - รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้
  - ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  - จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หนว่ยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
  - ดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  - การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  - จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม                                                                                   
  - จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา          
ทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารทีถู่กต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ         /อย่างม…ี 
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อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา                                                                           
  - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 

  - อำนวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
  - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

  ด้านบริการ 
  - ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ไดร้ับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  - ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  1.๓ นายประดิพัทธ์  กองตัน  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงาน   เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน 
โดยปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้    

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ทำหน้าที่จัดเตรียม ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับ
งานด้านต่าง ๆ หรือปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องสำหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่
เป็นพนักงานขับรถยนต์  ดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค ๔๑ บุรีรัมย์ หมั่นดูแลรักษาความ
สะอาดรถยนต์ บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว งานบริการช่วยเหลืองานในกองช่าง 
ตามหมูบ่า้นในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน และปฏิบัติงานตามที่ผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านการปฏิบัตกิาร 
  - จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์ ในกองช่าง ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                         
  - เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจำนวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
  - ปฏิบัติงานเกีย่วกับงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
  - ร่วมแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  ด้านบริการ 
  - งานบริการบุคลากรในองค์กร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความ
สะดวกและรวดเร็ว งานสำเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น                                                                                    

  - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูล ข่าวสาร ต่างๆ ตามที่ร้องขอ        /ทั้งนี…้ 
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  - สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                                                                                                   

 

                   ทั้งนี้ ให้ผู้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ในสังกัดที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง       
โดยเคร่งครัด ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หากคำสั่งใดท่ีขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน 
                                           

             
                                           สั่ง ณ วันที่         เดือน  มิถุนายน  พ. ศ. 256๙ 
 
 
 

     (นายสำเภา   วิเศษนคร) 
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สน.บถ. ............................ 
ผอ. 


