
 
 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวอ 
ที ่  56/๒๕64 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นของส ำนักปลัด 
------------------------------------------------------ 

 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ ที่ 2/2564 ลงวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2564 เรื่อง ก าหนด
งานและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสาวอ นั้น 

 เนื่ องจากองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ ได้มีประกาศองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ                
เรื่อง ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1    
พ.ศ.2564) เรื่องการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล เมื่อวันที่ 22 เมษายน 2564 
จากประกาศดังหล่าวท าการก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของส านักปลัด ไม่สอดคล้องกับปัจจุบัน เพ่ือให้การก าหนด
หน้าที่รับผิดชอบภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม        
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังและโครงสร้างส่วงนราชการ  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕42 ประกอบความในมาตรา 59 มาตรา 60 มาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติ สภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฎิบัติงานภายในส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารงาน ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้          

   นำยอับดุลวำหะ  ดุลยพินิจ  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๒๔-๓-๐๐-1๑๐๑-๐๐๑ ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 

  1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ก าหนดแนวทางการดาเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ

คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
การจัดทางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิด
การจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม  รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนา
ระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ
ความต้องการของประชาชน  
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1.4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้
การดาเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน
และนานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 1.6 ให้ค าปรึกษาและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดาเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 2. ด้ำนบริหำรงำน  
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คาปรึกษาแนะนาการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ  เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 2.3 
ก ากับตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดาเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 2.5 ก ากับและบริหาร
การจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถ
ตรวจสอบได้ 2.6 กากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คาปรึกษา แนะนา ด้านกฎหมายการอานวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอานวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน 2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 2.8 ให้คาปรึกษาและ
ประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกาหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตาม
แผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมใน
ระดับผู้นาที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
3.1 ปกครองบังคับบัญชา กากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  3.2 ช่วยวางแผนอัตรา
กาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 3.3 
ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจา
และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 3.4 กากับดูแล อานวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทางานให้บริการ
ประชาชน ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 3.5 ให้คาปรึกษา 
แนะนาด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

 4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
  4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
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4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  โดยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำร ดังนี้ 

  ส ำนักปลัด 
  มอบหมายให้ นำงสำวอำรีย์  หละเขียว  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๒๔-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
 1. ด้ำนแผนงำน  

1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และ
งานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 1.3 ร่วม
ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการงานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัดเพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 2. ด้ำนบริหำรงำน  

2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับ
หน่วยงานต่ างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบาย
ของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งช า
ติและแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 2.3 ควบคุมดูแลก ารวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค า
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่
ก าหนดไว้ 2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และ
ควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ 

 
 

/การประชุม .... 
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การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรง
ตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น 
เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 2.9 
มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 2.10 
มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประช าสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่
ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประช าชนใน
ท้องถิ่น 2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่ างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประช าชน เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การ
ให้บริการประช าชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
หรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่
ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาเพ่ือให้ เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การ
ท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน า
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
โดยมีการแบ่งงานภายในส านักปลัด ดังนี้  
 

  สิบโท ภิญโญ  ปลอดภัย  ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคล  เลขที่ต าแหน่ง  ๒๔-๓-๐๑-๓๑๐๒-
๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก  ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  

 
/เพ่ือให้เป็น.... 
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เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดาเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  1.3 ดาเนินการสร้างและ
พัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผล
การปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัด
ทาข้อเสนอ และดาเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคล
ประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุป
รายงาน จัดทาข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจาเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผน
ทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และแผน การจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาโครงสร้างสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มี
โครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และ
สามารถสนับสนุนการดาเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  1.7 ศึกษา วิเคราะห์ 
สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผนอัตรากาลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดาเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดารงต าแหน่ง 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาหน้าที่
ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตาม
หน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง
งาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ 
สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน  เพ่ือ
การบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ  1.11 ศึกษา 
รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคา ข้อเท็จจริง เพ่ือดาเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 1.12 ให้คา
ปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับ
รองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและ
แล้วเสร็จตามเวลาที่กาหนด 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนหรือร่วมดาเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือ
คาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดาเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 4. ด้ำนกำรบริกำร  
4.1 ให้คาปรึกษาแนะนาแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 4.2 ให้คาปรึกษาแนะนาและชี้แจงแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะ
ส่วนได้ 4.3 ดาเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนาเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  4.4 ดาเนินการ
เกี่ยวกับการจัดทาเอกสาร ตารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ 
วิธีการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทาความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

  นำงสำวนุรียำนี  วำแม  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน   เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-
3103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

  1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร      
   1.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 1.2  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  1.3  ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย  แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพ่ือช่วยจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา  3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
1.4  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด นโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 1.5  วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 
โครงการตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด า เนินการตามแผนงาน โครงการมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  1.6  ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการ
ปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่
เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 
1.7  ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 1.8  ตรวจสอบสัญญา
ของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน  สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและ
ทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ 1.9  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่
ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนด
นโยบายต่างๆ ได้ 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก  
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จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อพ้ืนที่  
  2.  ด้ำนกำรวำงแผน  
   วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด  
  3.  ด้ำนกำรประสำนงำน                 
   3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด เนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   

  4.  ด้ำนกำรบริกำร  
   4.1  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ใน
ระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 4.2  ร่วม
ก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ส าหรับผู้ที่สนใจ 4.3  ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 4.4  
อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 4.5  พัฒนาระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือ
ประชาชนผู้สนใจ 

  นำยมุฮัมมัดมุมิน  วำแวนิ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน    เลขที่ต าแหน่ง 24-3-01-3801-001  
มีหน้าที่ความรับชอบหลัก ดังนี้ 

  1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
   1.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 1.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  1.3  ศึกษา วิเคราะห์ 
ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  1.4  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าและพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชนเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจน
ก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 1.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 1.6  ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน 
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เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  1.7  ส่งเสริมและด าเนินการด้านการ
จัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 1.8  
ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้ประชาชนใน
ชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการ
ของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 1.9  ส่งเสริม สนับสนุนในการ
รวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ 
ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชน
ในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือ
เพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 1.11 รวบรวมและ
ลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ 
ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสม
แก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  1.13 จัดท าโครงการ
และงบประมาณ  รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้ 1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 1.15 แสวงหา 
พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการ
พัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลาง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 1.17 ส่งเสริมและสนับสนุน
ให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์
ต่อประชาชนในชุมชน 1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2.  ด้ำนกำรวำงแผน  
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

  3.  ด้ำนกำรประสำนงำน  
   3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  4.  ด้ำนกำรบริกำร  
   4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มี
ความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 4.2  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น า
ชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
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  นำยมำซูวี  มูซอร์   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต าแหน่ง   24-3-01-4101-001     
มีหน้าที่ความรับชอบหลัก ดังนี้ 

  1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
    1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือ
ราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 1.3  
รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ  พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร 
เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบ
ได้ 1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน  และปราศจากข้อผิดพลาด 1.5  จัดท าและ
แจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่
ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 1.8 
จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ใน
การด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูล
ข่าวสาร 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   2.  ด้ำนกำรบริกำร  
   2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 2.2  ติดต่อ
ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น 2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 2.4  ผลิต
เอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  สิบโท ภิญโญ  ปลอดภัย   ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เลขที่ต าแหน่ง   24-3-08-3803-001 มีหน้าที่ความรับชอบหลัก ดังนี้
  1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  2. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
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  3. งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ 
  4. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและระงับ 
สาธารณภัยต่างๆ 
  5. งานการจัดท าโครงการที่เกี่ยวข้อง 
  6. งานประสานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
  7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส านักปลัดทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ 23 เมษายน พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 

            สั่ง   ณ  วันที่    30    เมษายน  พ.ศ.2564 
   
 

 
 
       (นายซูมกี  เด็งสุรี) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวอ 
ที่   57 /๒๕64 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นของกองคลัง 
------------------------------------------------------ 

 
 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ ที่ 2/2564 ลงวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2564 เรื่อง ก าหนด
งานและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสาวอ นั้น 

 เนื่ องจากองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ ได้มีประกาศองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ                
เรื่อง ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1    
พ.ศ.2564) เรื่องการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล เมื่อวันที่ 22 เมษายน 2564 
จากประกาศดังหล่าวท าการก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของส านักปลัด ไม่สอดคล้องกับปัจจุบัน เพ่ือให้การก าหนด
หน้าที่รับผิดชอบภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม        
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังและโครงสร้างส่วงนราชการ  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕42 ประกอบความในมาตรา 59 มาตรา 60 มาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฎิบัติงานภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารงาน ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้          

  นำยหัสดิน  แยนำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง รักษำรำชกำรกำรแทน ต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-2102-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ด้ำนแผนงำน  
       1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
  1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง านของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน กา รคลังและ 
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
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   1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดห าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี   
  1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒาน าการปฏิบัติงานหรือ ระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
  1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ สถานะทาง
การเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 2. ด้ำนบริหำรงำน  
  2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
  2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้ก ารสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
  2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ ปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าวามเห็นและ ตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน ควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่ าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตมมกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่ างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทาง ที่ก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา  
  2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่ าธรรมเนียมต่ างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ ด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ การน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนไป
ประกอบก ารพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติง านขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน  
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  2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

       โดยมีการแบ่งงานภายในกองคลัง ดังนี้ 

 นำงสำวนัซรีนำ   บำเหะ   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-
4201-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร      
   1.1  ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือ
ช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง  1.2  ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 1.3  จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้าน
บัญชี การเงิน และงบประมาณ  ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงาน
ที่มีความถูกต้อง และครบถ้วนในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 1.4  จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 
เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 1.5  พิจารณาตั้ง
งบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้ง
งบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา  
1.6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 1.7  ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร 
ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็น
หลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  1.8  ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความ
คิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 1.9  
ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 2  
  2.  ด้ำนกำรก ำกับดูแล  
    2.1 ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องใน
การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
  3.  ด้ำนกำรกำรบริกำร                  
   3.1  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ แก่
ผู้ที่สนใจ  3.2  ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชน
ทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 
 
 

/นายอัสรี....   
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  นำยอัสรี  ลำโละซู  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-4204-001 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้คัดแยกประเภทการจัดเก็บภาษี โรงเรือน 
ที่ดิน ภาษีป้าย ฯลฯ เขียนใบเสร็จรับเงิน และใบน าส่งเงินช่วยท าฎีกาเบิกเงิน ช่วยน าฝากและเบิกเงินจาก
ธนาคาร ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงินช่วย เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 1. งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า   2. งานพัฒนารายได้   
3. งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  4. งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้   5. งานทะเบียนทรัพย์สินและ
แผนที่       

   ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส านักปลัดทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 23 เมษายน พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 

            สั่ง   ณ  วันที่    30    เมษายน  พ.ศ.2564 
   
 

 
 
       (นายซูมกี  เด็งสุรี) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวอ 
ที่   58 /๒๕64 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นของกองช่ำง 
------------------------------------------------------ 

 
 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ ที่ 2/2564 ลงวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2564 เรื่อง ก าหนด
งานและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสาวอ นั้น 

 เนื่ องจากองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ ได้มีประกาศองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ                
เรื่อง ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1    
พ.ศ.2564) เรื่องการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล เมื่อวันที่ 22 เมษายน 2564 
จากประกาศดังหล่าวท าการก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของส านักปลัด ไม่สอดคล้องกับปัจจุบัน เพ่ือให้การก าหนด
หน้าที่รับผิดชอบภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม        
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังและโครงสร้างส่วงนราชการ  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕42 ประกอบความในมาตรา 59 มาตรา 60 มาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฎิบัติงานภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารงาน ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้          

  นำยหัสดิน  แยนำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
24-3-06-2103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1. ด้ำนแผนงำน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ  ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 1.2  ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 1.3  
ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

2.  ด้ำนกำรบริหำร  
    2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
2.2  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  2.3  พิจารณาอนุมัติ 

 
/อนุญาต....... 
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อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 2.4  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  2.5  ชี้แจงข้อเท็จจริง 
พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที
เจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

3.  ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
     3.1  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ  

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  3.3  
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้มีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมงานทีป่ฏิบัติ   

4.  ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
     4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว  โดยมีการ
แบ่งงานภายในกองช่าง ดังนี้ 

 นำยอับดุลรอซะ  สำเม๊ำะ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ  เลขที่ต าแหน่ง  24-3-06-4701-001     
มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้  

 1.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
 1.1  ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือ
การวางแผนและออกแบบ 1.2  ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด 1.3  ประมาณ
ราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคา
กลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา 
งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 1.5  ควบคุม 
ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมี
คุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 1.6  ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไป
ตามความ ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด 1.7  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์
ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2.  ด้ำนกำรก ำกับดูแล    
  2.1  ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด า เนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 2.2  วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องใน
การปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล   
 
 

/3. ด้านการบริการ... 
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 3.  ด้ำนกำรบริกำร  
  3.1  ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 3.2  ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงาน
ราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส านักปลัดทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 23 เมษายน พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 

            สั่ง   ณ  วันที่    30     เมษายน  พ.ศ.2564 
   
 

 
 
       (นายซูมกี  เด็งสุรี) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวอ 
ที่    59 /๒๕64 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้แก่ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
------------------------------------------------------ 

 
 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ ที่ 2/2564 ลงวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2564 เรื่อง ก าหนด
งานและมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสาวอ นั้น 

 เนื่ องจากองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ ได้มีประกาศองค์การบริหารส่ วนต าบลสาวอ                
เรื่อง ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1    
พ.ศ.2564) เรื่องการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล เมื่อวันที่ 22 เมษายน 2564 
จากประกาศดังหล่าวท าการก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของส านักปลัด ไม่สอดคล้องกับปัจจุบัน เพ่ือให้การก าหนด
หน้าที่รับผิดชอบภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ เป็นไปด้ วยความเรียบร้อย เหมาะสม        
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังและโครงสร้างส่วงนราชการ  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕42 ประกอบความในมาตรา 59 มาตรา 60 มาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฎิบัติงานภายในส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลสาวอ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารงาน ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้          

 มอบหมายให้ นำยอับดุลวำหะ  ดุลยพินิจ  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวอ  
รักษำรำชกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  เลขที่ต าแหน่ง  24-3-08-2107-001   

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆเกี่ยวกับงานส่วนการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรมหลายด้าน เช่น งานบริหารงานทั่วไป งานส่งเสริมการศาสนาและวัฒนธรรม กีฬาและ
นันทนาการ รายงานการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งต้องวางแผนด้านต่างๆ ให้การ
ปฏิบัติของหน่วยงานส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพการจัดฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับ
แต่งตั้งเข้าร่วมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 

                โดยมีการแบ่งงานภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ดังนี้ 

 นำงสำวอำตีเกำะ  ดำมะ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-08-3803-001   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้  
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่ าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์  

/วิจัย... 
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วิจัยหลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ 
วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ
ส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด า เนินการและแก้ไข
ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง
หลักการ  ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ   ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่
สังกัด  นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึก
และส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส านักปลัดทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 23 เมษายน พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 

            สั่ง   ณ  วันที่    30     เมษายน  พ.ศ.2564 
   
 

 
 
       (นายซูมกี  เด็งสุรี) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวอ  
 
  
 
 

  
 
   
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


