
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ 

488/๒๕62 
เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ในส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ 

ประจ าปีงบประมาณ 2563 
....................................... 

 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537       
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.๒๕6๒ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น            
เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ.2557 
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 6) ลงวันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2558 ประกอบกับ
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.5/ว 52 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน พ.ศ.     
๒๕58 เรื่อง การจัดต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง) และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและ
ระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕59 จึงให้ยกเลิกค าสั่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะที่ 450/๒๕61 ลงวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.๒๕61 เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมาย
หน้าที่ในส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ จึงขอแจ้ง
การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละคนเพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้ 
 1. นางสาวสุดสาย แดงดี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-00-๑101-001  ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  บริหารงานขององค์กรปกครอง          

ส่วนท้องถิ่น บริหารงานด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ชวยหรือก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธความคาดหวังและ     
เปาหมายความส าเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ในพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบเพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถิ่นที่ดูแล
รับผิดชอบ บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิด
การจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงานการ
ปรับกลไกวิธีบริหารงานการก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ 
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มอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑมาตรการมาตรฐานในเรื่องตางๆ ที่รับผิดชอบเพ่ือใหการบริหาร
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของ
ประชาชนในทองถิ่น ชวยหรือวางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมายเพ่ือใหการ
ด าเนินการในพ้ืนที่ยืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณ์         
ที่ เกิดขึ้นในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล  ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติเพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติ ราชการ
บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน ช่วยก ากับ ตรวจสอบ 
ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ       
ตามภารกิจของส่วนราชการเพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการ
ตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง ประสานงานฝุายบริหาร สภาอบต. และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) ก ากับและ
บริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบก าหนดไว้        
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมาย
การอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจเพ่ืออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ ช่วยปกครองบังคับ
บัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีด
ความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม ก ากับดูแล อ านวยการ 
ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและ
ภารกิจอ่ืนๆ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ช่วยวางแผน ติดตาม 
ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหาร 
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งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 2. นางสาวรอกาย๊ะ มะยูนุ ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-00-๑101-00๒ บริหารงานในฐานะรองปลัดองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา          
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง    
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์           
ความคาดหวังและเปูาหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง    
ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  บริหาร
จัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การจัดท า
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการ      
จัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน 
การก าหนดแนวทาง การจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงาน            
มีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน     
ในท้องถิ่น ติดตาม เร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและ
น านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติเพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย 
อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษา
แนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบ            
จากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด    
เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะ
ผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
ประสานงานฝุายบริหาร สภาฯ และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือ
ตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียม
ตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียนให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
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ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม    
ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามกฎหมาย ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการ        
ที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ด้านการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่            
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้
งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ช่วยในการบริหารงานการคลัง และ    
การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย       
กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้
สนองตอบปัญหาความตอ้งการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหาร     
ส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล การแบ่งงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ แบ่งเป็น ๘ งาน ดังนี้ 
    ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  

มอบหมายให้ นางสาววิมล  หนุรัตน์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 24-3-01-3101-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารงาน
ทั่วไป  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะเพ่ือเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ ร่วมวางแนวทางการศึกษา 
วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงาน
นโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการ    
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดเพ่ือปรับปรุง 
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กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา ควบคุมดูแล 
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบ
งบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้              
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ           
ที่เกี่ยวข้องควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย            
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  พิจารณา
อนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ก าหนด มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ     
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอ
ที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตาม
ผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหาร
หรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ          
งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแล
งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้าง
ความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและ
ควบคุมดูแลงานอนุมัติ อนุญาตต่างๆ เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพสูงสุด ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  ชี้แจง
ข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
หรือเวทีเจรจาต่างๆ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 

/ เพ่ือให้สอดคล้อง… 
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เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ ร่วมหรือวางแผนและประสาน
กิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่ และอุปกรณ์ในการ
ท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  ติดตาม ตรวจสอบการใช้
ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

มอบหมายให้ นางฮาซูลีนา วุฒิงาม ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 24-3-01-3101-001 ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการ
บริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยปฏิบัติ
หน้าที่ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่างๆ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้ สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปูาหมาย               
ทีก่ าหนด ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ
ค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็น
หลักฐานทางราชการที่ส าคัญ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ 
การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้
เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม
เอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายของหน่วยงานราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายตามที่ก าหนด จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้
งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา วิเคราะห์ และจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อ
ราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจ และสะดวกรวดเร็วในการท างาน วางแผนหรือร่วม
ด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด          
ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ 

/หน่วยงานอื่น… 
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หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดให้ข้อคิดเห็น  หรือค าแนะน าเบื้องต้น         
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้ทราบข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
  มอบหมายให้ นางสุวรรณา  อาแวเตะ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่ และ
มีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
แจกจ่ายหนังสือ และประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ในหน่วยงาน พิมพ์หนังสือโต้ตอบ    

ของส านักงานปลัด จัดเตรียมทะเบียนพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ์ การต่อทะเบียนรถของทางราชการ คุมวัสดุ
อุปกรณ์ของส านักงานปลัด การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ เช่น การแจ้งประสานงาน
ซ่อมโทรศัพท์ จัดท าวาระการประชุมสภา อบต. ประจ าเดือน/สมัยสามัญ จัดท าวาระการประชุมผู้บริหารและ
พนักงานประจ าเดือน งานกิจการสภาต่างๆ จัดท าค าสั่งอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการในวันหยุดราชการและในวัน
ท างานปกตินอกเวลาราชการ ปิดประกาศและปลดประกาศการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นผู้ช่วยเหลือในด้านการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น/ผู้บริหารท้องถิ่นดูแลการใช้      
ห้องประชุม ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นางสาวสุภาพร จันทร์บุญรอด  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ    
เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-3102-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็น
ปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ 
เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเปูาหมายของการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมู ลบุคคลประกอบการ
ก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ
เพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ    
การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบาย
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
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ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่
ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายใน ที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน  และสามารถสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงาน       
ให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ 
การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุง
หลักเกณฑ์และด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน 
การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  ศึกษา 
วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่งง าน และก าหนด
ระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกัน
ทั้งองค์กร ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล  การปฏิบัติงานและ
การบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภาพ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ
จรรยา ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น         
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง     
มีประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสานการ
ท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ ด าเนินการพัฒนา
ฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการ
ประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ       
สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ 
เพ่ือการเรียนรู้ และการท า ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  มอบหมายให้ นายปุอาด หะยีมีนา ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ประจ าส านักงาน ปฏิบัติ
หน้าที่ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กข ๔๔๑๓ นธ  ดูแลรักษาความสะอาด และ 
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บ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงาน
ผู้บังคับบัญชา รับส่งผู้บริหาร/พนักงานและเจ้าหน้าที่ รวมถึงเอกสารต่างๆ ช่วยเหลืองานปูองกันและบรรเทา   
สาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

มอบหมายให้ นายไดนูรี  มามะ ต าแหน่ง นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่ และมีความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เปิด-ปิด ส านักงานอบต. ดูแลรักษาความสะอาดภายใน

อาคารส านักงานและทรัพย์สินของทางราชการ การดูแลรักษาซ่อมบ ารุงทรัพย์สิน การบ ารุงรักษาสวนหย่อม
บริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล รับผิดชอบการเดินหนังสือราชการ เป็นผู้ช่วยดูแลและรักษารถกู้ชีพ หมายเลข
ทะเบียน นธ ๑๐๙๑ นธ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายมูฮ ามัดปีตรี มะดาโอะ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ในงานสารสนเทศการบริการ สารสนเทศอ่ืนๆ

ปฏิบัติหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ และระบบเครื่องขยายเสียง ดูแลระบบสารสนเทศ อินเตอร์เน็ตส านักงาน 
อินเตอร์เน็ตต าบล วงจรปิด เว็บไซต์หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายศุภสิทธิ์ ลอแม ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กง 6365 นธ และรถจักรยานยนต์ส านักงาน

หมายเลขทะเบียน กนษ 169 ดูแลรักษาความสะอาด และบ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานผู้บังคับบัญชา รับส่งผู้บริหาร/พนักงานและเจ้าหน้าที่ 
ช่วยเหลืองานปูองกันและบรรเทา สาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ๑.๒. งานนโยบายและแผน  

มอบหมายให้ นางสาวปิยาภรณ์ เปล่งอรุณ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน         
ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-3103-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ

การเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเปูาหมายขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร รวบรวมข้อมูล และ
ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจ     
ที่ก าหนดไว้ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารและเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาท้องถิ่น 

/แผนการ… 



-10- 
 

แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ส ารวจ รวบรวม และประมวลผล
ข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท า
แผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ
ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ           
เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment 
Rating Tool-PART) ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศึกษา ส ารวจ 
รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง       
เพ่ือน ามาประกอบในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุง  ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณ
โครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะ     
ทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง 
ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มาจากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการประจ าปี วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด วางแผน
และร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด ในโครงการของหน่วยงานเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัย 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ           
ที่เก่ียวข้อง ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๑.๓ งานกฎหมายและคดี  
มอบหมายให้ นายวิทยา วรรณทอง ต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง      

24-301-3105-001 ที่ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ     
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงาน   
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงาน    
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน    
ต่างๆ ดังนี้ 

/ลักษณะงาน… 
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 พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการ   
ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน  
ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่งต่างๆ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์
ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการ
ด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถด า เนินการได้อย่างถูกต้อง ช่วยให้
ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ ควบคุม และดูแลการตรวจทาน
ความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด กฎหมายต่างๆ ควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ      
เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการ       
ของหน่วยงานและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด า เนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์          
ที่ก าหนดประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น          
แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ
เข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายเป็นวิทยากร
ให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ 
เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาก
ขึ้น และสามารถน าไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ จัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุงหรือจัดท าฐานข้อมูล
หรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนิติการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้ นายพีรนันท์ หัตถกิจนิกร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย        

ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-4805-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

 
/ลักษณะงาน… 
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 ปฏิบัติงานด้านการปูองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน เฝูาระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือด าเนินการ
ปูองกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่ง
น้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนปูองกัน      
รับสถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  จัดท ารายงาน บันทึก และ
สถิติข้อมูลต่างๆ ในงานปูองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี 
องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน า มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ ให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง ประสานงานกับหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน
ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึ ง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน           
ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

มอบหมายให้  นายอายุ ยะโก๊ะ  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ และมีความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ขับรถยนต์ และควบคุมดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน บจ ๗๙๐๕ นธ ดูแลรักษาความ

สะอาด และบ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และ
รายงานผู้บังคับบัญชา ช่วยเหลืองานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ๑.๕ งานเทศกิจ 

มอบหมายให้ นายพีรนันท์ หัตถกิจนิกร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย        
ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-4805-001 ปฏิบัติงานเทศกิจ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจตราและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายทีอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สนับสนุนหรือ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีอาญา การบังคับทางปกครองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แล้วแต่กรณี สนับสนุนงานด้านความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน การรักษาความสงบและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานสนับสนุนการบรรเทาสาธารณภัย
สาธารณะ เพื่อความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและปฏิบัติ 

/หน้าที่... 
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หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ร่วมตรวจตราและตรวจสอบการจัดระเบียบของตลาดสด หาบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน            
จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน เพ่ือให้เกิดความเป็นเรียบร้อย และ
ถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมืองที่ก าหนดไว้ ร่วม และช่วยตรวจตรา และเฝูาระวังการด าเนินงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ร่วมและช่วยสืบสวน สอบสวน
กรณีที่ผู้ต้องหาไม่ยอมตามที่ปรับหรือเมื่อยอมแล้วไม่ช าระค่าปรับภายในก าหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือ   
สั่งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากบุคคลที่อยู่หรือท างานในสถานที่นั้น และให้มีอ านาจยึดหรือ
อายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ ที่เกี่ยวกับการกระท าผิดรวมทั้งมีอ านาจจับกุมผู้กระท าผิด
ด าเนินการให้มีการเปรียบเทียบปรับ ด าเนินคดี และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น และกฎหมายอื่น   
ที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งด้านคดีอาญา การบังคับการ
ทางแพ่งและการบังคับทางปกครองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เป็นต้น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ช่วยหรือด าเนินการ
เกี่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินการให้เป็นตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ของท้องถิ่น หรือกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือด าเนินคดีหรือขายทอดตลาด
แล้วแต่กรณีออกตรวจตรา เฝูาระวังการด าเนินงานตา่งๆ ของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นหรือกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ 
งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ เช่น งานช่วยอ านวยการจราจร งานสายตรวจรถจักรยาน งานสายตรวจชุมชน      
งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอ านวยความสะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณภัย 
ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิและข้อบังคับ
ของกฎหมาย ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อรักษา
ความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง ช่วยงานด้านธุรการและคดี เช่น งานเสมียนคดี ลงบันทึกการจับกุม บันทึก
เปรียบเทียบปรับ บันทึกรายงานประจ าวัน เป็นต้น ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานเทศกิจ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ให้ค าปรึกษาแนะน างานบริการต่างๆ ของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชน  
มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นรับเรื่องร้องทุกข์ 
หรือเรื่องราวความเดือดร้อนของประชาชน เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง    
ให้ด าเนินการแก้ไข 
 

/๑.๖ งานกิจการ… 
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๑.๖ งานกิจการสภา อบต. 

 มอบหมายให้ นางสาวสุดสาย แดงดี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-00-๑101-001  ในฐานะเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล      
เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวรอกาย๊ะ มะยูนุ ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่นระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-00-๑101-00๒ นางสาววิมล หนุรัตน์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-3101-001  นางสาว
สุภาพร จันทร์บุญรอด  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-3102-
001  นางฮาซูลีนา วุฒิงาม ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-
3101-001 และนางสาวสุนิสา มะดือเระ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การวางระเบียบข้อบังคับประชุมสภาท้องถิ่น การอ านวยการและประสานงานทั่วไปในงาน

กิจการสภา การเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นและสภาท้องถิ่นและข้อมูลการเลือกตั้ง การประชุม ได้แก่ จัดการ
ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานประชุมของสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์
เกี่ยวกับการประชุม งานธุรการ งานสารบรรณของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จัดเลี้ยงรับรองการประชุมสภา
ท้องถิ่น การมีส่วนร่วมของประชาชนในงานกิจการสภา  จัดท าทะเบียนประวัติของผู้บริหารและสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วน ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาท้องถิ่น เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์งาน
ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๗ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  

มอบหมายให้ นางสาววิมล หนุรัตน์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหาร     
ส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-3101-001 ปฏิบัติงานควบคุมและ
ส่งเสริมการท่องเที่ยวซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยว การควบคุมบริการ
ท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การต้อนรับอ านวยความสะดวก  
จัดบริการน าเที่ยว ด าเนินธุรกิจ การท่องเที่ยว ให้ค าแนะน า ความรู้ เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ 
เกี่ยวกับการท่องเที่ยวในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นที่รู้จักกันแพร่หลายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่ง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่
เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชนในพ้ืนที่      
ร่วมเป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวยความสะดวก และให้บริการต่างๆ 
ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ช่วยจัดท ารายงานและสถิติ และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้วิเคราะห์ในการวาง
แผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือให้ถูกต้อง       
ตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับที่กฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน         
ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ การจดทะเบียน 

/การพิจารณา... 
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การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น ให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหา
เกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เก่ียวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการ
ท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม ประชาสัมพันธ์ให้
ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่าง
ปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๘ งานส่งเสริมการเกษตร   
 มอบหมายให้ นางสาวรอกาย๊ะ มะยูนุ ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล         
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-00-๑101-00๒ ปฏิบัติงานส่งเสริมการเกษตร ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิ จัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก       
การปรับปรุงพันธ์ การขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต้านทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน และการจัดและรักษา
มาตรฐานพันธุ์พืช การศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพ่ือควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี การให้ค าปรึกษาแนะน า 
และสาธิตงานวิชาการเกษตร เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ศึกษาพัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย 
วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืชเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ส่งเสริมและสนับสนุน
ในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น       
ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้น า ไปใช้ประโยชน์ 
ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และน้ า  การปรับปรุงบ ารุงดิน    
การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพ่ือการพัฒนาที่ดิน ให้บริการ
ด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัจจัยการผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช ผลิตภัณฑ์
พืชและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช เพ่ือการปูองกันก าจัดที่เหมาะสม ควบคุมตรวจสอบพืช 
พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย วางแผนการท างานที่
รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด า เนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตรเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ 
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ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี  ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการ         
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ 
ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ 
เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดรองประจ าเดือนประจ าปี       
งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น ๑ ฝุาย คือ 

๒.1  ฝ่ายการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานการเงิน 
- งานรับเงิน - เบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 

การแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการของกองคลังองค์การบริหาร      
ส่วนต าบลมูโนะ แบ่งเป็น ๔ งาน ดังนี้ 

๒.๑.๑ งานการเงิน 
         มอบหมายให้ นางฮามีเนาะ นุ้ยผอม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวอุไรรัตน์ มะหะหมัด ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณของส่วน
ราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน การวิเคราะห์
งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ
บัญชีแยกประเภท การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ ยวข้องมี
รายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับการรับ - เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง 
และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เพ่ือให้งานด า เนินไปอย่างราบรื่น      
มีความถูกต้องเรียบร้อย จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินเพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปูาหมายที่ก าหนด รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบ
ในการท างบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการรับ - จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงาน     
ด้านการรับ - จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร 
ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็น 

/หลักฐาน… 
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หลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงิน ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญ
ทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน การปฏิบัติงาน ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน และ
การงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ ศึกษา และติดตาม
เทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ
ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและความ
ร่วมมือในงานการเงิน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท า งานของหน่วยงาน จัดท า
เอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน และงบประมาณของหน่วยงาน เช่น รายงานงบการเงิน 
รายงานการเบิกจ่ายและรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้
เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วนในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป จัดท า
ทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้ง
งบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา ควบคุม และดูแลการด าเนินการ
รับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง 
และครบถ้วน ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล
ในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับดแูล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน เพื่อให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง         
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ     
โดยรวบรวมและจัดท าข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จัดท ากระดาษท าการกระทบยอด
รายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอนงบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และ
ตรวจสอบข้อมูล เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือนในลักษณะเดียวกันเพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ค าสั่ง หนังสือสั่งการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน จัดท ารายงานข้อมูลต่างๆ เพ่ือสนับสนุน    
การปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แก้ปัญหา ข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นภายใต้หน้าที่     
ความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและถูกต้องในการปฏิบัติงาน จัดท าแผนงาน/โครงการ และก าหนด
งบประมาณในการด าเนินการตลอดจนติดตามความก้าวหน้าของงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิผลในทางปฏิบัติควบคุมการน าส่งเงินเพ่ือให้การจัดส่งเป็นไปอย่างเรียบร้อย ก ากับดูแลความถูกต้อง 
ความครอบถ้วนของข้อมูลและเอกสารต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเบิกจ่าย และโอนเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เข้าบัญชีเงินฝาก
ของผู้มีสิทธิโดยตรง เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ก ากับดูแลความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้านสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้สนับสนุนการ 
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ปฏิบัติงานด้านการจัดท า หลักเกณฑ์ มาตรการและพัฒนามาตรฐานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่างๆ        
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเพ่ือใช้ในการจัดท าฐานข้อมูลในการเบิกจ่ายสวัสดิการ สิทธิประโยชน์
รายบุคคล ตอบข้อหารือ ชี้แจงในภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจน ถูกต้อง
ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ ด าเนินการโอน จัดสรร
งบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับ
เงินประมาณที่ถูกต้อง และเพียงพอตามที่ได้รับจัดสรร  ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน/
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับ
ฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้
รว่มด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒.๒  งานบัญชี 
มอบหมายให้ นางฮามีเนาะ นุ้ยผอม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ

คลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวอุไรรัตน์ มะหะหมัด 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานทางบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐาน ลงบัญชี ท ารายงาน การบัญชี รวบรวม
รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับบัญชี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านบัญชี การวิเคราะห์ฐานะทางบัญชี การวิเคราะห์
ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภทการตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการบัญชีของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการบัญชีเพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่
ก าหนดไว้ ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  ตรวจสอบและ
จัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการ
อ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องศึกษาและ
ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน    
ทั้งเงินในและเงินนอก - งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูล         
ที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภท 
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ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางบัญชีต่างๆ     
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิง การด าเนินการต่างๆ     
ทางบัญชีประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ร่วมชี้แจงนโยบายด้านการบัญชี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพสูงสุด
ให้ค าปรึกษา เสนอแนะระเบียบเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี ระเบียบทางการเงินและบัญชีรวมถึงกฎหมายที่
เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง 
ควบคุมดูแลและติดตามการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้ ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุม
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐาน
บัญชี และสามารถตรวจสอบได้ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะนโยบายและก าหนดเปูาหมาย วิธีการจัดท า 
บัญชีทางราชการ เพ่ือให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ ตอบปัญหา
เรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านการบัญชี เพ่ือให้ผู้สนใจทราบข้อมูลและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด วางแผน
หรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด พัฒนาและปรับปรุงระบบงาน
บัญชี เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านงานการบัญชี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งองค์กร รวมทั้ง
สอดคล้องตามระบบการควบคุมภายในที่ดี จัดท าฐานข้อมูลด้านการบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงาน
ที่รับผิดชอบเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่างๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบาย
และมาตรการต่างๆ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให้ นางฮามีเนาะ นุ้ยผอม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวพนิดา เจ๊ะปอ ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่างๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบบแสดงรายการค า ร้องหรือ   
ค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม     
รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ออกหมายเรียกและหนังสือ เชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา 
และน าส่งเงินเป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม 
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ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เปูาหมายที่ก าหนด เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ 
และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลาจัดท าทะเบียน
ควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่ เกี่ยวข้ องด้วย           
เครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหา
ข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท า
ทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้
อ่ืนค้างช าระ ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง
ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน ให้ค าแนะน า 
ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และ
ประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยน
ความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บ
รายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ที่ค้างช าระเพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง ควบคุม และดูแล
การจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและ
สะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ ดูแล 
ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  ศึกษา ค้นคว้า      
หาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือ
รายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ศึกษา วิเคราะห์ 
เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตาม
เปูาหมายที่ก าหนด ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ
รายได้ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด วางแผนประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการ 
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จัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป   
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงาน
ราชการ และเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่าย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการ
ปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวาง
มาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม
ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่
อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดท า หนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่าย
ช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท.
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการ
ช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจ
แบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและค านวณภาษี จัดท ารายงาน
เกี่ยวกับรายได้ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็น
ข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตาม
ก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตาม
ลูกหนี้ค้างช าระเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย ส่งเสริมจัดท าปูายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับ
หน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ จัดท าระบบฐานข้อมูลและ
บันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บ
ภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม         
แก่ผู้ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม
ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขน
สิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามข้อบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด 
กฎหมายและข้อบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระ
สนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี ประสานงานและให้ค าแนะน า
กับผู้ที่เก่ียวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้จัดท าระบบสารสนเทศ  
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เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้นางสาวสารีปะ รอเสะ ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  ระดับช านาญการ                    
เ ล ข ที่ ต าแหน่ ง 24 - 3-04- 3204- 00 ปฏิ บั ติ งานทางวิ ชาการพั สดุ  ซึ่ งมี ลั กษณะงานที่ ปฏิ บั ติ 
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและ
สัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงาน       
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน     
ต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าค าขอ เพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในทุกหมวดรายจ่าย 
วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัด
จ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา วิธีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ วิเคราะห์และจัดท า
รายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้การด า เนินงานของ
เจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่
พร้อมใช้งาน ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับ       
การฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อก าหนด ควบคุม และดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ
บ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้อง     
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้อง   
ตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ    
การติดต่อประสานงาน และการประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่างๆ     
เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศและเอกสารต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ทราบข่าว และ
เข้ามาติดต่อรับการตกลงราคา และวิธีพิเศษเป็นจ านวนมาก วิเคราะห์ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ    
ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า  การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ 
การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการตกลงราคา วิธีพิเศษ และการตกลงราคากับบริษัท       
และห้างร้านต่างๆ เพื่อให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีที่สุด ได้ราคาที่ต่ าที่สุด และ
เน้นความโปร่งใสในการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆ 
เพ่ือน า ไปจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์และเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอน 
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การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท า
รายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่อง
เกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด า เนินการได้       
ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืม
ทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อนน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้าง
ซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อให้งานพัสดุ ครุภัณฑ์มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และสามารถ
ตอบสนองความต้องการกับบุคลากรและหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา  จัดท าแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ ประสาน
การท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับที่
ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ ก าหนดแนวทาง และวิธีการในการเก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ทรัพย์สินของหน่วยงาน รวมทั้งใบส าคัญ หลักฐาน และเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้เกิดถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นระเบียบเรียบร้อย และพร้อมใช้งานอยู่เสมอศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม     
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้างงาน การควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้าง และงานซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวมรวมประวัติ ติดตาม ควบคุม  การปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔  งาน คือ 

๓.๑ งานก่อสร้าง 
มอบหมายให้ นายฮาเร็ช ยูโซ๊ะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง     

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายซูกิปลี เจ๊ะแล ต าแหน่งนายช่าง 
 

/โยธา... 
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โยธา ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-5701-001 เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ควบคุมก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการ
ของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบ
รูปและรายการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไป        
ตามระเบียบที่ก าหนด รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  ให้ค าแนะน า       
ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานก่อสร้างที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมี
ทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป   
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานก่อสร้าง และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวก
ให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านงานก่อสร้าง เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ ส ารวจ 
เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือการวางแผนและออกแบบ
ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้
เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง             
งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด
ไว้ ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและ
รายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี      
องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานก่อสร้าง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานก่อสร้างในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่างๆ 
ด าเนินการท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ    
ในด้านงานก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 
ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร 
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน     
ในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ก่อสร้างและบูรณะถนน ก่อสร้างและบูรณะสะพาน ก่อสร้างและปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างสาธารณะ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/มอบหมายให้… 
 



     -25- 
มอบหมายให้ นางสาวฮาตีปะ ผดุง ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีรายละเอียดของงานและการ

ปฏิบัติ ดังนี้ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 งานด้านธุรการ รับ-ส่ง หนังสือของกองช่าง งานด้านเตรียมการจัดประชุมต่างๆ และจัดท า
บันทึกรายงานการประชุม งานจัดท าฎีกาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองช่าง งานเอกสารทางราชการ พิมพ์หนังสือ 
ค าสั่ง ระเบียบฯ ที่เก่ียวข้องกับกองช่าง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
        มอบหมาย นายซูกิปลี เจ๊ะแล ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 
24-3-05-5701-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายมาหามะนาวี  ลอแม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา เป็นผู้ช่วย    
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเขียนแบบและคัดลอกแบบ แปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และ
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เขียนแผนที่ต่างๆ เช่น แผนที่แสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทศ เป็นต้นและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้า ง และ     

งานระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง           
เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ใน
การเปิดสอบราคาและน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงาน
ส าเร็จลุล่วง ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความช่วยเหลือในงาน     
ที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ควบคุมอาคาร เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ 
รายการ และระเบียบพัสดุ ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ได้รับมอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐานการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
การก่อสร้าง การใช้ที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ งานออกแบบและควบคุมอาคาร เป็นไปตาม
กฎหมายที่ก าหนด ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ การประเมินราคา 
ควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ การส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง 
โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.๓ งานประสานสาธารณูปโภค 
      มอบหมายให้ นายฮาเร็ช ยูโซ๊ะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง       
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายซูกิปลี เจ๊ะแล ต าแหน่ง นายช่าง 
 

/โยธา… 
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โยธา ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-5701-001 นายเฟาวาส อารง ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
และนายอุสมาน วาฮะ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับไฟฟูา กิจการงาน
ประปา ประสานสาธารณูปโภค การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะ
หนา้ที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในดา้นต่างๆ ดังนี้  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ 

เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟูา จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในปฏิบัติงานเกี่ยวกับไฟฟูาหรือ
กิจการประปา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น ด าเนินกิจการประปา ควบคุมการผลิต
น ้าประปา ควบคุมให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ เป็นต้น ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก 
กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านงานประปา งานไฟฟูา เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด ควบคุมและจัดให้มีน ้าสะอาดบริการประชาชน  
ควบคุมและจัดเตรียมน ้าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง การปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ควบคุมซ่อมไฟฟูา แสงสว่างไฟฟูาสาธารณะภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล   
งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา  งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา             
งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ รับค าขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เกี่ยวกับงานประสานสาธารณูปโภค ปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบหมายให้ นายอุสมาน วาฮะ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป รับผิดชอบการใช้และดูแลรักษา
รถบรรทุกกระเช้า หมายเลขทะเบียน ๘๐-๔๙๙๘ นธ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
จดบันทึกการใช้รถยนต์กระเช้า หมายเลขทะเบียน ๘๐-๔๙๙๘ นธ บ ารุงรักษารถยนต์ และ

ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามแบบรับค าขอร้องทุกข์ เกี่ยวกับงานประสานสาธารณูปโภค ปฏิบัติหน้าที่ในความ
รับผิดชอบและหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา      

๓.๔ งานผังเมือง 
  มอบหมายให้ นายฮาเร็ช ยูโซ๊ะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายซูกิปลี เจ๊ะแล ต าแหน่ง นายช่างโยธา 
ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 24-3-05-5701-001 เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานด้านผังเมือง ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนและวางโครงการผังเมือง การวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ โดยเฉพาะ
ด้านการวางแผนผัง การใช้ประโยชน์ที่ดินทุกประเภท วางแผนผังระบบเส้นทางคมนาคมและขนส่ง วางแผนผัง
ระบบกิจการ สาธารณูปโภคสาธารณูปการ บริการชุมชนและแผนผังอ่ืนๆ ตามที่ก าหนดในการวางผังเมือง            
การออกแบบวางแผนผังโครงการและจัดท ารายละเอียดในการด าเนิน การพัฒนาและปรับปรุงหรือสงวนพ้ืนที่
หรือวัตถุสถานเพ่ือการผังเมือง การเสนอมาตรการ การปูองกันและการแก้ไขปัญหาด้านผังเมือง การตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติให้เป็นไปตามผังเมือง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

/ลักษณะงาน… 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ และบูรณาการข้อมูล เพ่ือการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ 

ตามขั้นตอนของกฎหมาย ศึกษา จัดการ ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลเชิงพ้ืนที่ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือประยุกต์ใช้กับงานผังเมืองประเภทต่างๆ ค้นคว้า พิจารณาตรวจสอบ รับรองแบบ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ออกแบบผังเมืองให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับสภาพการณ์และวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการวางผังเมือง         
ร่วมก าหนดมาตรการในการปูองกันปัญหาทางผังเมือง หรือด าเนินการแก้ปัญหาผังเมืองหรือการสงวนพ้ืนที่หรือ
รักษาวัตถุสถาน เพื่อให้การจัดผังเมืองเป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด ตรวจสอบและดูแล
ที่สาธารณะ รวมถึงการกันแนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือปูองกันการบุกรุกที่ดินสาธารณะ  วางและจัดท าผังเมือง
ประเภทต่างๆ ก าหนดนโยบายการพัฒนาพ้ืนที่ ระบบเมืองและการตั้งถิ่นฐาน แผนผังการใช้ประโยชน์ที่ดิน    
แนวทางการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและบริการสังคม ตลอดจนแผนผังอ่ืนๆ ตามที่ก าหนดในการวางผังเมือง  
เพ่ือให้การพัฒนาพ้ืนที่เมืองและชนบทเป็นไปอย่างสมดุลมีการใช้ประโยชน์ที่ดินที่มีประสิทธิภาพ ส่งเสริม
เศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดล้อมที่ดี วางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปที่ดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนที่ ตลอดจน
สนับสนุนภาคเอกชนในการด าเนินการเพ่ือให้เกิดการพัฒนาพ้ืนที่อย่างมีประสิทธิภาพ วางและจัดท าแผนผัง
โครงการต่างๆ และจัดท ารายละเอียดในการด าเนินการพัฒนา ปรับปรุง และด ารงรักษาพ้ืนที่ เพ่ือให้การด าเนิน
โครงการผังเมืองเป็นไปตามเปูาหมายที่วางไว้ จัดท าข้อก าหนด มาตรการ แนวทางด้านผังเมือง เพ่ือให้เกิดการ
พัฒนาพื้นที่ในทิศทางที่เหมาะสมตลอดจนปูองกันและแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับการผังเมือง ศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือจัดท าคู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง และงานวิชาการทางด้านผังเมือง  ส่งเสริม สนับสนุน จัดท า
กระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน ตลอดจนภาคส่วนต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้ความ
ร่วมมือในการวางและจัดท าผังเมืองและการพัฒนาพ้ืนที่  ติดตาม ตรวจสอบ และให้ความเห็นด้านการใช้
ประโยชน์ที่ดิน และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการผังเมืองเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายผังเมืองหรือหลักวิชาการ     
ผังเมือง ก ากับดูแลการด าเนินการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การวางผังเป็นไปตามหลักวิชาการและมาตรฐานการผังเมือง ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายใน
และภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ชี้แจงและให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าแนะน า ชี้แจง และเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และความรู้ใน
ระดับเบื้องต้น แก่ภาคส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือ
ภายใต้การควบคุมดูแลของผู้บังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการจัดท า โครงการ แผนงาน การประสานงาน          
การประเมินผล และการประชาสัมพันธ์เผยแพร่การด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับผังเมือง ควบคุม ติดตามและดูแล
การตรวจสอบและดูแลที่สาธารณะ รวมถึงการกันแนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือปูองกันการบุกรุกที่ดินสาธารณะ
ก าหนดมาตรการในการปูองกันปัญหาทางผังเมือง หรือด าเนินการแก้ปัญหาผังเมืองหรือการสงวนพ้ืนที่หรือรักษา
วัตถุสถาน เพ่ือให้การจัดผังเมืองเป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/๔. กองการศึกษา...   
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๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทาง
การศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล การประเมินผลการพัฒนา
ต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ
การศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา 
การเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๒  งาน  ได้แก่ 
  ๔.๑ งานบริหารงานศึกษา 
  มอบหมายให้ นางสาวชฎาภรณ์ ทองอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า 
โดยมี นางสุภาวดี พรหมสกุล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-08-
3803-001  นางซาลีฮะ เจ๊ะมามะ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๑๙๔ นางซากียะ เจ๊ะและ 
ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๑๙5 นางนอรอไอนิง สะแลแม ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-
๐๑๙๘ นางสาวรอวียะ อาดัม ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๒๘ นางรูซีลา เจ๊ะดอเลาะ ต าแหน่ง 
ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๒๙ นางสาวติปือติยะ ดือเลาะ ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๓๐   
นางรอฮายา หะยีมีนา ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๓๑ นางสูราญา หะยีอาแว ต าแหน่ง ครู   
เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๓๒ และนางนันทาวดี ศรีหิรัญ ต าแหน่งครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓61         
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร       
การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา 
การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับ การศึกษา ส่งเสริมการ
วิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่ ปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานในฐานะ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบงานทางการศึกษาท้องถิ่น งานการสอน งานวิชาการ
ศึกษา โดยควบคุมหรือช่วยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานขอเจ้าหน้าที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 การก าหนดจุดมุ่งหมายการท างาน การพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณของ
กองการศึกษาฯ ติดต่อประสานงาน การวางแผนงาน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบ     
ให้ค าปรึกษาแนะน า ติดตามผล ประเมินผล และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานศึกษาท้องถิ่น โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การวางแผน 
การศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานประเมินผล 
งานเผยแพร่การศึกษา งานปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตรงานบริหารงาน
บุคคล การจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ควบคุมการจัดการเรียนการสอน ควบคุมการจัดประสบการณ์การเรียนรู้และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีที่มีความหลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการเรียน 
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การสอนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และคุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย ท านุ บ ารุง 
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึง
การด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน และวัตถุประสงค์
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     
ทุกด้านอย่างต่อเนื่อง จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานบุคลากรภายในศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากร
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และจัดประสบการณ์        
การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนาผู้เรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นผู้แทนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการงานทั่วไป
จัดระบบควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมบริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สิน
จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 มอบหมายให้ นางสาวฟีรราณี  เปาะแมรีซอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน  
เลขที่ต าแหน่ง 24-3-08-4101-002 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด า เนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของ         
ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปภายในกองการศึกษาฯ ได้แก่ การรับ-ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท า ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  จัดเก็บเอกสาร หนังสือ
ราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อบุคลากรทางการศึกษา  ข้อมูล จ านวน
บุคลากร  เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด จัดท าและ
แจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

/การรวบรวม… 
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การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ 
เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  จัดเตรียม และด าเนินการผลิต
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลาปฏิบัติงานศูนย์
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารราชการ 2540 เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร อ านวยความสะดวก ติดต่อ 
และประสานงานกับทุกส่วนงานของกองการศึกษาฯ ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี
องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป       
งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร 
ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไปผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกองการศึกษาฯ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย การประสาน และสนับสนุนการจัดกิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษา
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 มอบหมายให้ นางซาลีฮะ เจ๊ะมามะ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง  ๙๖-๒-๐๑๙๔ นางซากียะ 
เจ๊ะและ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๑๙5 นางนอรอไอนิง สะแลแม ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 
๙๖-๒-๐๑๙๘ นางสาวรอวียะ อาดัม ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๒๘ นางรูซีลา เจ๊ะดอเลาะ 
ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๒๙ นางสาวติปือติยะ ดือเลาะ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-
๐๓๓๐ นางรอฮายา หะยีมีนา ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๓๑ นางสูราญา หะยีอาแว ต าแหน่ง 
ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓๓๒ และนางนันทาวดี ศรีหิรัญ ครู เลขที่ต าแหน่ง ๙๖-๒-๐๓61 นางสาวไซนี 
มะ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  นางสาวรอกีเยาะ เตาะสาตู ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก นางสาวอณิณัฐญา ยูโซ๊ะ ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก และนางสาวไยนะ ยีแวเฮง ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์
เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) โดยจะต้อง
ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 จัดประสบการณ์การเรียนรู้และการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีที่มีความหลากหลาย
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบ
การดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย ท านุ บ ารุง ส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/๔.๒ งานส่งเสริม… 
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 มอบหมายให้ นางสุภาวดี พรหมสกุล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 24-3-08-3803-001 และนางสาวฟีรราณี เปาะแมรีซอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 24-3-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา     
โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ ในความ
รับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา    
การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษา
โดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหา ขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและ
เสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของกองการศึกษาฯ นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่       
งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารวิชาการ และส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา และ
วัฒนธรรม ปฏิบัติงานทางวิชาการวัฒนธรรม เกี่ยวกับศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และวิจัยเรื่องที่เกี่ยวกับวัฒนธรรม 
เพ่ือรักษาไว้ให้เป็นลักษณะเฉพาะของท้องถิ่นรวมทั้งจัดท าแผนงานและโครงการเพ่ือการส่งเสริม เผยแพร่และ
ปลูกฝังวัฒนธรรม พิจารณาปรับปรุง เปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมด้านต่างๆ ให้เหมาะสมกับกาลสมัย ตรวจสอบให้
ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับกฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับวัฒนธรรม ตลอดจนการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร การถ่ายทอดองค์ความรู้วิชาการด้านวัฒนธรรม และปฏิบัติงานทางศาสนา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน          

ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง  ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา      
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ จดัท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข        
ที่ก าหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ
การจัดการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน ติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา ตรวจสอบความ 

/ถูกต้อง… 
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ถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของ
ครูและบุคลากร ประสานและร่วมด า เนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ในสังกัด ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ      
ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และ       
ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 
ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา       
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ            
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย จัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรมพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการ
ความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ  แก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสาร
ทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน นักศึกษาและชุมชน และประชาชนทั่วไป 
ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับ
บุคคลทั่วไป เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณา ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรมเพ่ือ
ประกอบการพัฒนาและแนวทางการถ่ายทอด องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวัฒนธรรม
ต่างๆ รวมทั้งปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการวิเคราะห์งานวัฒนธรรม  รวบรวม จัดเก็บ 
และจัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวัฒนธรรม รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวัฒนธรรม 
เพ่ือประกอบการพิจารณาวางแผนการส่งเสริม และสนับสนุนการ ด าเนินงานทางวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น รวบรวมข้อมูลสภาพปัจจุบันและปัญหาความเบี่ยงเบน เพ่ือน ามาเป็นฐานข้อมูลในการวางแผน
ด าเนินการเฝูาระวัง และสร้างภูมิคุ้มกันทางวัฒนธรรมด าเนินการ และจัดท าโครงการและกิจกรรมต่างๆ ทางด้าน
วัฒนธรรมตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝัง และบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นให้ข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเผยแพร่ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเกี่ยวกับงานทางวัฒนธรรม เพ่ือให้บริการและ
เผยแพร่ความรู้ทางวัฒนธรรม และช่วยสร้างจิตส านึกที่ดีเกี่ยวกับวัฒนธรรมของท้องถิ่น ส่งเสริมการปฏิบัติตาม
หลักศาสนา อบรมให้ความรู้ด้านศาสนา ส ารวจข้อมูล สถิติเกี่ยวกับกีฬาและนันทนาการ ติดตามประเมินผล 
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ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับนักเรียนตามหลักศาสนา ด าเนินการ และจัดท าโครงการ และกิจกรรม
ด้านกีฬาต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไปในพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดีร่วมด า เนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน  
การศึกษาด้านการกีฬา การพัฒนากิจกรรมนันทนาการ และการพัฒนาวิทยาศาสตร์การกีฬา ส่งเสริม สนับสนุน
การจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา เพ่ือด าเนินการด้านคุณธรรมจริยธรรมของศาสนา 
ส่งเสริม สนับสนุน และประสานการด าเนินการของสภาวัฒนธรรมต าบล ด าเนินการด้านศาสนา และวัฒนธรรม
ร่วมกับหน่วยงานอื่นในท้องถิ่น งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลประชาชนในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลมูโนะ เรื่อง สุขภาพอนามัย ส่งเสริมสุขภาพประชาชน ควบคุมโรคติดต่องานสุขาภิบาล ควบคุม
และจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด ควบคุมการประกอบการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
เผยแพร่วิชาการด้านสาธารณสุขฝึกอบรมและศึกษาดูงานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข ควบคุมตรวจสอบให้
ค าปรึกษาแนะน าตลอดจนสนับสนุนนโยบายด้านสาธารณสุข อบรมให้ความรู้เรื่ องสุขภาพอนามัยต่างๆ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน คือ 

๕.๑ งานบริหารงานสาธารณสุข 
 มอบหมายให้ นายไซนัล นิรมาณกุล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-06-2104-๐๐๑ เป็นหัวหน้า 
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข               
เช่น การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล และการควบคุมโรค เป็นต้น เพ่ือเสนอนโยบาย วางแผน
งาน และด าเนินงานด้านการสาธารณสุข วัดและประเมินผล ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุม
ติดตามผลและประเมินผลงานด้านสาธารณสุขการสอนและอบรมด้านสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวังโรค 
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ 
และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมทั้ง
การดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัย
สิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่ วยในการเสริมสร้างระบบการ
สาธารณสุขที่ด ีสรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  ติดตามผล
การศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่างๆ 
ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพ        
โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุขและระบบ
บริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน    
มีความรู้ สามารถ ปูองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการ 
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ควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ  การเฝูาระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแล
บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและ
ทั่วถึง ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ปุวย กลุ่มเสี่ยง บุคลากร
ทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ สถานประกอบการ
ทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้
มีประสิทธิภาพสูงขึ้น ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ
สุขาภิบาลเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ       
ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข และ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ด าเนินการนิเทศงาน 
ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุขด้านส่งเสริมสุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการก า หนด
แบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเปูาหมาย
ที่ก าหนดไว้ รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สสจ. สสอ. สอ. อสม. สปสช. เป็นต้น 
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ท างาน ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ประสานงานในระดับ
กลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน ตรวจสอบสภาพของเครื่องมือ
อุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การน าไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่นสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทาง
วิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงานเพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถด า เนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสาร สื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้
และความเข้าใจในระดับต่างๆ ในงานด้านสาธารณสุข ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและ
องค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่าง มีประสิทธิภาพ นิเทศงานด้านสาธารณสุข
ให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค
และการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียนเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ก ากับ ดูแล การประเมินผลการด าเนินงานในโครงการ
ต่างๆ เพ่ือให้ทราบผลการ ด าเนินงานและน ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเปูาหมายที่
ก าหนด วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย
ที่ก าหนด รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุขและเสนอแนะ เพ่ือประกอบการจัดท ามาตรฐานให้ประชาชนได้รับการบริการทางสาธารณสุขที่มี
ประสิทธิภาพ ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตาม
ผู้ปุวย ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝูาระวัง ควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพ 
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เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี ด าเนินการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และ
บุคคลภายในหน่วยงาน เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ด าเนินการจัดท าเอกสาร 
ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่างๆ รวมทั้งการพัฒนา
เครื่องมืออุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีต่างๆ มาใช้ในด้านสาธารณสุข งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายไซนัล นิรมาณกุล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24 -3-06-2104-๐๐๑ มีหน้าที่
ปฏิบัติงานดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
งานสารบรรณ รับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ จัดท าบันทึก     

ต้นร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือต่างๆ จัดท าเก็บเอกสารหรือหนังสือราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เก็บเอกสาร หรือหนังสือราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จัดท ารายงานการประชุม รับเรื่องราวหรือ
ค าร้องต่างๆ ประสานงานกับผู้ที่มาติดต่อราชการ จัดท าเอกสารรายงานการประชุมกองทุนหลักประกันสุขภาพ
องค์การบริหารส่วนต าบล จัดเตรียมวัสดุอุปกณ์ เอกสาร ส่งเสริมกิจกรรมต่างๆ จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายทุกประเภทของส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จัดท าเอกสารฎีกาเบิกจ่ายจัดท าเอกสารการโอนเงิน  
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๒ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมายให้ นายไซนัล นิรมาณกุล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-06-2104-๐๐๑ เป็นหัวหน้า 
โดยมี นายบาฮารูเด็น สะแลแม ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ประจ ารถขยะ  นายอาซือมีน เจ๊ะอามะ 
ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานทางการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมโดยมีลักษณะงาน  
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดและจัดท า นโยบาย แผนหลัก มาตรฐาน มาตรการแนวทาง 

หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการพัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อม 
สร้างจิตส านึกและส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดการสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อมเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด ศึกษาและพัฒนางานจัดการสิ่งแวดล้อมด้านต่างๆ เช่น       
การพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการที่เหมาะสม และประยุกต์ใช้ เพ่ือพัฒนาแนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่มี
ประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์สิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น วิเคราะห์ปัญหา เสนอแนะแนวทางการ
ปฏิบัติงานจัดการสิ่งแวดล้อม งานวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม งานติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อมและ
เรื่องราวร้องทุกข์ เสนอความเห็นเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม และถูกต้องตามกฎหมาย     
กฎ ระเบียบ และเงื่อนไขที่ก าหนด รวมทั้งจัดท ารายงานสถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุม ติดตาม และ
ดูแลการตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม วิเคราะห์รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม และเสนอความเห็นเพ่ือให้
เป็นไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ หรือเงื่อนไขคุณภาพสิ่งแวดล้อมที่ก าหนดขึ้นในพ้ืนที่ ควบคุม วางแผน ศึกษา 
ประสานการมีส่วนร่วมของเครือข่ายภาคีและก าหนดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อมเช่น มาตรฐานคุณภาพน้ า 
มาตรฐานคุณภาพอากาศ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือน าไปใช้เป็นมาตรฐานในพื้นท่ีที่รับผิดชอบ ควบคุม ติดตาม และดูแล 
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ศึกษาปัญหาเกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศน์วิทยา และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมด้านต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท า
ข้อเสนอในแก้ปัญหา ปรับปรุงคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบ 
วางแผน สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชน เครือข่ายประชาชน อาสาสมัคร องค์กร  เอกชนต่างๆ มีส่วนร่วม   
ในการดูแลและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือให้ท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบมีสิ่งแวดล้อมที่ดีตามเกณฑ์
มาตรฐานขั้นต่ าที่ก าหนดไว้ วินิจฉัยข้อเท็จจริงเกี่ยวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม รวมถึงตรวจเหตุเดือดร้อนร าคาญ    
อันเนื่องมาจากมลภาวะ เพ่ือน าเสนอแนวทางทางแก้ไขและสร้างความพึงพอใจให้ประชาชนผู้เสียหาย           
ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ใน
ระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด า เนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ     
ที่เก่ียวข้องกับงานสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนหรือ
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสานการท างาน
ร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด า เนินงานตามที่ได้รับมอบหมายให้
ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานจัดการสิ่งแวดล้อมในส่วนที่รับผิดชอบในระดับที่ซับซ้อน 
หรืออ านวยการการฝึกอบรม หรือถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการสิ่งแวดล้อม พัฒนาฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
จัดการสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน รวมทั้งใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน งานด้านวิชาการ
สิ่งแวดล้อม แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ วางแผนแนวทาง
การศึกษาวิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลาวางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่เพ่ือควบคุมดูแลให้ประชาชน
ในท้องถิ่น มีคุณภาพสิ่งแวดล้อมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ วางแผนการให้บริการ              
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวัง การปูองกันและควบคุมโรค                  
การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การคุ้มครองผู้บริโภค การส่งเสริม บ ารุงรักษา 
และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม           
การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ 
ฯลฯ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้สอดคล้องกับปัญหาด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น ติดตาม
การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน จัดระบบงาน 
และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือ 

/ส่วนราชการ… 
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ส่วนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ รับผิดชอบดูแล รักษา 
รถยนต์ดูดสิ่งปฏิกูล หมายเลขทะเบียน ๘๐-๖๐๘๑ นธ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการขับรถดูดสิ่งปฏิกูล งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      มอบหมายให้ นายบาฮารูเด็น สะแลแม ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ประจ ารถขยะ เป็น
หัวหน้า รับผิดชอบรถยนต์ขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๐-๕๒๓๔ นธ โดยมี นายอาซือมีน เจ๊ะอามะ ต าแหน่ง 
พนักงานประจ ารถขยะ เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการขับรถบรรทุกขยะและเก็บขยะและหน้าที่
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายและ         
                  มอบหมายให้ นายมะนาอิม หะยีมีนา ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (จ้างเหมา) รับผิดชอบรถยนต์
ขยะ (ใหญ)่ หมายเลขทะเบียน ๘๐-3804 นธ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการขับรถบรรทุกขยะและหน้าที่อ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
  มอบหมายให้ นายอนุสรณ์ โต๊ะเซ็ง ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (จ้างเหมา) รับผิดชอบรถยนต์    
กู้ชีพกู้ภัย หมายเลขทะเบียน นธ 1091 นธ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการกู้ชีพกู้ภัยและหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
  มอบหมายให้ นายอิสมาแอล เจ๊ะอูมา ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (จ้างเหมา) รับผิดชอบรถยนต์
ขยะ (ใหญ่) หมายเลขทะเบียน ๘๐-6613 นธ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการขับรถบรรทุกขยะและหน้าที่อ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๖.กองสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
ส่งเสริมสวัสดิการเบี้ยยังชีพเด็ก เยาวชน ผู้พิการ ผู้สูงอายุ  ผู้ปุวยเอดส์ เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์ เด็กที่
ยากจนขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมและพัฒนาอาชีพกลุ่มสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ      
ผู้พิการ งานให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านสวัสดิการแรงงาน การประกันสังคม งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท า
อาชีพการเกษตร งานส่งเสริมและสนับสนุนงานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน งานสนับสนุนการจัดหาที่
อยู่อาศัยแก่ผู้ยากไร้ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมผู้สูงอายุ กิจกรรมกลุ่มผู้ปุวยเอดส์ งานส่งเสริมและ
ให้ค าปรึกษา การฌาปณกิจสงเคราะห์ งานส่งเสริมและให้ค าปรึกษากองทุนหมู่บ้าน /ชุมชนและการออมทรัพย์ 
งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาครอบครัวต าบลและหมู่บ้าน งานส่งเสริมภารกิจบทบาทหน้าที่และสิทธิสตรี 
งานส่งเสริมและสนับสนุนวิสาหกิจชุมชน/การเคหะ สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของส่วนสวัสดิการสังคมเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานและการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม    
ในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยมี
ส่วนราชการ ซึ่งประกอบด้วยงานต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๖.๑ งานสังคมสงเคราะห์ 

มอบหมายให้  นายประดิษฐ์  ทองดี  ต าแหน่งผู้ อ านวยการกองสวัสดิการสั งคม               
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
นางสาวสุนิสา มะดือเระ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป และนางสาวกัญญา ยะปา ต าแหน่ง คนงานทั่วไป        
(จ้างเหมา) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานทางสังคมสงเคราะห์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การส ารวจ 
การสัมภาษณ์ การสอบประวัติ และการวิเคราะห์ข้อมูล ปัญหา ข้อเท็จจริง และสาเหตุ 
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ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งด าเนินการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ความรู้ การบริการ ความช่วยเหลือ การแก้ไขปัญหา 
และด าเนินการสังคมสงเคราะห์ในด้านต่างๆ ที่ถูกต้อง และเหมาะสมตามหลักการสังคมสงเคราะห์แก่
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม หรือผู้มีปัญหาทางสังคมต่างๆ เช่น เด็ก วัยรุ่น คนชรา คนขอทาน โสเภณี ผู้ต้องขัง ผู้ปุวย 
คนพิการและทุพพลภาพ และประชาชนทั่วไปที่ไม่สามารถจะแก้ไขปัญหาของตัวเองและครอบครัว ผู้ประสบภัย
พิบัติทางธรรมชาติ หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ อันจะมีผลกระทบกระเทือนต่อชุมชน และสังคมโดย
ส่วนรวม เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น และสามารถพ่ึงตนเองในสังคมได้อย่าง มีความสุขและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง  รวมทั้ง

ศึกษาชุมชน และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องต้นเพ่ือวินิจฉัย ประกอบการพิจารณา ให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือ และให้บริการทางสังคมแก่กลุ่มเปูาหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน  ให้บริการการ
ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ บ าบัด ฟ้ืนฟู ปูองกัน ปกปูอง คุ้มครอง และพัฒนากลุ่มเปูาหมาย เพ่ือให้สามารถ
ช่วยเหลือตนเองและอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขได้ ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ความรู้ การบริการ ความช่วยเหลือ 
การแก้ไขปัญหา และด าเนินการสังคมสงเคราะห์ในด้านต่างๆ ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับปัญหาและ
ตรงตามความต้องการของผู้รับการสงเคราะห์ เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น สามารถพ่ึงพา
ตนเองได้ และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข รวบรวม ประมวล สรุป จัดล าดับความส าคัญและความรุนแรงของ
ปัญหา รวมทั้งวิเคราะห์สาเหตุและผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา พิทักษ์สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิตกลุ่มเปูาหมาย ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้ง
ประมวล และวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการ สถานการณ์และปัญหาด้านสังคม เพ่ือประกอบการวิจัย การจัดท า
ฐานข้อมูล การวางแผน การจัดท าหลักเกณฑ์มาตรฐานและการพัฒนาระบบสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์
ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการต่างๆ แก่ผู้รับการสงเคราะห์ เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์
มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ได้รับสวัสดิการที่เหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได้และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์ เพ่ือประกอบการจัดท าเครื่องมือทาง
สังคมสงเคราะห์ คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์
จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเปูาหมาย เพ่ือประกอบการพัฒนาและวางแผนด้าน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสังคมสงเคราะห์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เสนอแนะข้อมูล แนวทาง และวิธีการ
ต่างๆ ประกอบการวางแผนงานด้านการสังคมสงเคราะห์ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนงาน การก า หนด
แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือมาตรการต่างๆ ของหน่วยงาน ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ชี้แจงและให้รายละเอียด
เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานและองค์กรต่างๆ 
เกี่ยวกับแนวทางในการด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะ    
ในการด าเนินงานและพัฒนาบริการด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ให้บริการข้อมูล เอกสาร ต ารา สื่อ 
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และคู่มือในรูปแบบต่างๆ เกี่ยวกับการสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์แก่ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่าย ประชาชนทั่วไปและผู้ที่สนใจ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และเพ่ือประโยชน์    
ในการจัดบริการทางสังคมและการให้ความช่วยเหลือแก่กลุ่มเปูาหมายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ        
ร่วมจัดการฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชน เครือข่ายและประชาชนทั่วไปเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการสังคมและ
สังคมสงเคราะห์ที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเปูาหมาย งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 ๖.2 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 มอบหมายให้ นายประดิษฐ์  ทองดี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 24-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวสุนิสา มะดือ
เระ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (งานสวัสดิการสังคม) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานด้านงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ เช่น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการและ ผู้ปุวยเอดส์ การพัฒนา
ชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง       
เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา
สถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปูองกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้อง
กับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
ในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวาง
แผนการพัฒนาในทุกระดับ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น า ไปสู่ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืนก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน      
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐานส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน  
เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม
ของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ 
และด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ด าเนินงานพัฒนาชุมชน ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชน 
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ในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิต
และสร้างรายได้ให้กับชุมชน จัดท าโครงการและงบประมาณรวมถึงประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมที่ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน   
เป็นต้น จัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถน า มาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่ง
รับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ส่งเสริม
และสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่ง
เป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ทีเ่กี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนการ
ท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประสานการท างาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการ
พัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็น สรุปรายงานเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม จัดท าแผนงานโครงการด้านสวัสดิการสังคม ประสาน 
รวบรวมแผน และการประเมินผล และการนิเทศติดตามผลงานทางด้านสวัสดิการสังคม การติดต่อ ประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึ กษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกองสวัสดิการสังคม และวินิจฉัยปัญหาด้านสวัสดิการ งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  มอบหมายให้ นางสาวสุนิสา มะดือเระ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที ่ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ธุรการ รับ-ส่ง หนังสือ ของกองสวัสดิการสังคม เตรียมการจัดประชุมต่างๆ และจัดท าบันทึก

รายงานการประชุม งานจัดท าฎีกาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานกองสวัสดิการสังคม รับลงทะเบียนงานตามภารกิจ
หน้าที่ งานเอกสารทางราชการ พิมพ์หนังสือ ค าสั่ง ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องในกองสวัสดิการสังคม งานอ่ืนๆ         
ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   

                   ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
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