
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่ดง 
ที่ 300/๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด 
.................................................................... 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558 และประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของ
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่  4 กันยายน 2558 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส) ในการประชุม ครั้งที่ ๑๒/
๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๒๕ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้เห็นชอบการจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าประเภท
ต าแหน่ง สายงานและระดับต าแหน่ง ตามบัญชีจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง สายงาน
และระดับต าแหน่ง โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานทุกคนภายในส านักปลัด
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่ดง 
 มอบหมายให้  นำยมำนิด  ศรีสุวรรณ์  ต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับ กลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 24-3-๐๐-11๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้าพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง รองจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแม่ดง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ด้านแผนงาน 
 1.1  ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  ให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือ
การพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  ชุมชน  และวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน  ในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อเกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.3  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม  รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน  การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณท่ีได้รับมอบหมายตลอดจน 
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แนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องราวต่าง ๆ ทีรับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม  การเมือง  และความต้องการของ
ประชาชน 
  1.4  ก ากับ  ติดตาม  เร่งรัด  การด านเนินงานให้เป็นทิศทาง  แนวนโยบาย  กลยุทธ์  
แผนงาน  โครงการ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  1.5  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
 1.6  ให้ค าปรึกษาและสนองความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.  ด้านบริหารงาน 
 2.1  สั่งราชการ  มอบหมาย อ านวยการ  ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา  ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้ผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเป้าหมาย 
 2.2  ปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์
และวิธการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
 2.3  ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ 
 2.4  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต  ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.5  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนด
ไว้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตอบสนองได้ 
 2.6  ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า  ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม  เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาน 
 2.7  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
 2.8  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ  เอกชน  ประชาสังคมเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรื อ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 3.  ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1  ปกครองบังคับบัญชา  ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน อบต.แม่ดง 
 3.2  ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการใน อบต.แม่ดง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 
 3.3  ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ พนักงานจ้างได้อย่าง
เป็นธรรม 
 3.4  ก ากับดูแล  อ านวยการ  ส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคคล 
 4.  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
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 4.1  วางแผน  ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ อบต.  
 4.2  บริหารงานคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ 
 4.4  วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติ งานเกิด
ประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 2.  นำงอำนีตำ  เปำะสำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ระดับ ต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง  24-3-04-2102-001  รักษำรำชกำรแทน  ต ำแหน่งรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น  ระดับ  ต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  24-3-00-1101-002  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
 1.  รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ล าดับที่  1 
 2.  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ในการควบคุม  ตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการควบคุม  การท างาน  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง  ตลอดจนให้ค าปรึกษา  
แนะน าชี้แจง  ปรับปรุง  ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  ให้
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการ  โดยการมอบหมายของปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล   
 3.  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการจัดท าร่างข้อบัญญัติตามที่ระเบียบ
กฎหมายก าหนด 
 4.  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการ
เลือกตั้งซ่อม 
 5.  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการพิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่
และงบประมาณ 
 6.  เป็นผุ้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการ 
 7.  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยชอบด้วย
กฎหมาย  รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนาธรรม 

ส ำนักปลัด (72501) 
  1.  นำยอับดุลรอปำ  กือจิ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ 
ด้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  24-3-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.1  รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ล าดับที่  3 
  1.2  ร่วมวางแผนงาน  โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานบริหารงานทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  งานทะเบียน
ราษฎร์และงานบัตรประชาชน  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ  เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน 
  1.3  ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานแผนและโครงการต่าง ๆ 
ซึ่งอาจจะ  เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ 
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  1.4  ร่วมติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการหรื อ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
  1.5  ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  งาน
สนับสนุน  งานเลขานุการ  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.6  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพ 
  1.7  ควบคุม  ดูแลการจัดท าค าขงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงานงบประมาณรายจ่าย 

1.8  ศึกษา  วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทูศาสตร์
และแผนปฏิบัติงานสอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ 
  1.9  ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสาร  และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
นโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  1.10  พิจารณา อนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
  1.11  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข  และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  ธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย  งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่อง่และเตรียมการส าหรับการ
ประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ 
  1.12  มอบหมาย วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนิติการ  งาน
ระเบียบและสัญญา  เพ่ือให้งานต่าง ๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.13  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนโยบายและ
แผน  หรืองานจัดระบบงาน 
  1.14  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนา  และ
ใช้ประโยชน์ 
  1.15  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรืององค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
  1.16  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
  1.17  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
  1.18  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
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  1.19  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
  1.20  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสม 
  1.21  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเป้าหมาย 
  1.22  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
  1.23  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ  ความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมาย 
  1.24  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  และรับผิดชอบควบคุม  
ดูแลการปฏิบัติราชการในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  
ออกเป็น  7  งาน  ดังนี้ 
1.1  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
  1.1.1  นำงธนพร  เสำร์เพชร   ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร เลขที่
ต าแหน่ง 24-3-๐๑-31๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ด้ำนปฏิบัติงำน 
  1.  ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบ  ประเมินผล  เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง  หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
  2.  ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล  จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบัน  และประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  3.  ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ  เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่าง ๆ เช่น  
การประเมินค่างานของต าแหน่ง  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  
เป็นต้น  เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารงานบุคคล 
  4.  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอ  และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
  5.  ศึกษาวิเคราะห์  และร่วมจัดท าโครงสร้าง  สร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละหน่วยงาน  และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน  เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบและการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง  ครบถ้วน  ชัดเจน 
  6.  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่ง  และการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  7. ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์  และด าเนินการ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  การสอบแข่งขัน  การโอน  การย้าย  การเลื่อน
ระดับ  
  8.  ศึกษา  วิเคราะห์สรุปรายงาน  จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน  เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้ความเป็นธรรม 
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  9.  ศึกษา  วิเคราะห์  สรุปรายงาน  และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิด  และทักษะ
ความสามารถขอต าแหน่งงาน  และก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ือ
สร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง 
  10.  ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบข้อมูล  ถ้อยค า  ข้อเท็จจริง  เพื่อด าเนินการทางวินัย  การ
รักษาวินัย 
  11.  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ด้ำนกำรวำงแผน 
  12.  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  13.  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน 
  14.  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ    
 
  ด้ำนกำรบริกำร 
  15. ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เอกชน  ข้าราชการ พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้ารที่ของรัฐ  เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม  ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ 
  16. ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล  น าระบบเทคโนโลยีสารสนทเสศมาประยุกต์ใช้กับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อการประมวล  วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มา
ตฐาน แผนงาน โครงการ 
  17. ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ  อุปกรณ์ วิธีการ  หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ 
  18.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมาอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.1.2  นำยมุสตำรี  เบญมัส  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติงานเป็นงานเป็นพนักงานขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลข  
กจ 3185  นราธิวาส 
  2.  ดูแลความสะอาด  ความเรียบร้อย  และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้สภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  3.  งานรับ - ส่งหนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เก่ียวข้องของส านักปลัด ตลอดจน
ส่วนราชการอ่ืนที่ได้รับการร้องขอ 
  4.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.1.3  นำยซอฟรอน  และ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่
ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับยนต์และดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง  หมาย กจ 6081 
นราธิวาส 
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  2.  ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  3.  งานรับ - ส่ง หนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้องของส านักปลัด ตลอดจน
ส่วนราชการอ่ืนทีรับการร้องขอ 
  4.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.1.4  นำงสำวแวฟิตเรำะห์  แวสะมะแอ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  
มีหน้ำที่ปฏิบัติดังนี้  
  1. ดูแลรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่าง ๆ ของ
องค์กการบริหารส่วนต าบลแม่ดง  ทั้งภายในภายนอกบริเวณอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
  2.  ดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น ชา กาแฟ ไว้ต้อนรับแขก 
  3.  เปิด-ปิด ดูแลรักษาความสะอาดห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
  4.  ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.1.5  นำยบำดือลี ดือรอแม  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่
ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  เปิด-ปิด ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
  2.  ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่าง ๆ ขอองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแม่ดง ทั้งภายในภายนอกอามคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
  3.  ปฏิบัติงานอื่นตาท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา     
  1.1.6  นำยอับดุลกำรีม  เบ็ญกรียำ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่
ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  งานดูแลเส้นทางตลอดจนถางป่าสองข้างทางภายในต าบลแม่ดง 
  2.  ชว่ยงานทั่วไป 
  3. ปฏิบัติงานอื่นตาท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.2  งำนนโยบำยและแผน 
  1.2.1  นำงธนพร  เสำร์เพชร  ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขท่ี
ต ำแหน่ง 24-3-01-3102-001  รักษำกำรในต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  24-3-01-3103-001  มีหน้ำที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.  รวบรวม วิเคราะห์  และประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ อบต. 
  2.  รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธืของ 
อบต.  หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม  การเมือง  
  3.  ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม 
  4.  วิเคราะห์นโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผน และโครงการทงเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร  และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา  3  ปี  แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ 
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  5.  ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 
  6.  ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอก อบต. เพ่ือน าไปจัดท า
แผนที่ยุทธศาสตร์  หรือตัวชี้วัดของ อบต. 
  7.  ศึกษา  ส ารวจ  รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงาน 
ต่าง ๆ ทางด้านจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร  
  8.  ชว่ยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก  รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น 
  9  ช่วยตรวจสอบสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกขนในการก่อสร้าง  ซ่อมแซม  ปรับปรุงรื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า 
  10.  ประสานงานรวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายของ อบต. และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา  3  ปี 
  11.  ชว่ยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร  เพื่อน าไปใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
  ด้ำนกำรวำงแผน 
  12.  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  13. วางแผนและร่วมด าเนินการให้คณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร  และกลุ่มจังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  14. วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณร่ายจ่ายประจ าปี 
  15.  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ 
  16. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมืองในการด าเนินงานตามท่ีรับมอบหมาย 
  17. รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการท าแผนงานโครงการ 
  18.  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา  และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน 
  19.  จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าวิจัย 
  1.2.2  นำยฮำพิส  บินมูซอ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร  มอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้ 
  1.  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โคงการ 
  2. วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกล่มจังหวัดใน
โคงการการของหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  3.  วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณร่ายจ่ายประจ าปี 
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  4.  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
  5.  บันทึกรายงานการประชุม 
  6.  รวบรวมข้อมูล  เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนโครงการ 
  5. บันทึกรายงานการประชุม 
  6. ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายของ อบต. และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี 
  7.  ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  8.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.3 งำนพัฒนำชุมชน สวัสดิกำรและสังคมสงเครำะห์ 
  1.3.1  นำงสุนันทำ  แก้วนคร  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  
 24-3-01-3801-001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการร่วมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 
  3. ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อม 
  4.  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน 
  5.  ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ตัวชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วิด้านพัฒนาชุมชม
ที่ถูกต้อง 
  6.  ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน 
  7. ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน 
  8. ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชม กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน 
  9.  ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่น 
  10 รวมรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์  เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่
พ่ึงได้ 
  11  จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
  12 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ  
  13  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการงางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โคงการ 
  14  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
  16  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจ 
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  17  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ 
  18 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
  1.3.2  นำยมะยะรี  อำลี  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำ
ชุมชน  มอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
  1.  งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและความ
ยากจน 
  2.  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ  และผู้ป่วยเอดส์ 
  3.  งานกิจกรรมหรือโครงการเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ  คนพิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 
  4. จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วย
เอดส์ ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
  5.  จัดท ากิจกรรมโครงการเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ผู้ด้อยโอกาส
อ่ืน 
  6.  จัดท างบประมาณและจัดท าฎีกาเบิกจ่ายส านักปลัดและกองการศึกษา ฯ 
  7.  งานสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ด้อยโอกาสมี
ฐานะยากจนและประสบปัญหาความเดือดร้อน 
  8.  จัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือน า เข้าบรรจุในแผนพัฒนาของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานกองศึกษาฯ 
  1.4  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  1.4.1  นายมูห ามัด มะแด พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (กู้ชีพ 
กู้ภัย) มีหน้าที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.  ให้ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลข บจ 
8151 นราธิวาส 
  2. ให้ช่วยเหลือพ้ืนฟูท่ีรับภัยต่าง ๆ 
  3.  งานเกี่ยวกับรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  4. ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย  และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลาง ให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  5.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  1.4.2 นำยสะมะแอ  มะยูโซ๊ะ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  พนักงำนขับ
รถบรรทุกน้ ำ (พร้อมกระเช้ำ) มีหน้ำที่ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  ให้ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถยนต์ดับเพลิง และดูแลรักษาบรรทุกน้ า  หมายเลข
ทะเบียน  บฉ 796   
  2.  ชว่ยเหลือฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  
  3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
  4.  แจกจ่ายน้ าในการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
  5.  ดูแลความสะอาด  ความเรียบร้อย  และความปลอดภัยของรถบรรทุกน้ าให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
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  6.  ชว่ยในการติดตั้ง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมไฟฟ้าภายในต าบลแม่ดง 
  7.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  1.4.3  นำยฮำรน มะนอ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนดับเพลิง  มีหน้ำที่
ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง  ช่วยเหลือในการดับเพลิง 
  2. ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า  (พร้อมกระเช้า) 
  3.  ชว่ยในการติดตั้ง ปรับปรุง บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมไฟฟ้าภายในต าบลแม่ดง 
  4.  งานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  1.1.4  นำยอำลีย๊ะ  ดำรอนิง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนดับเพลิง  มีหน้ำที่
ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง  ช่วยเหลือในการดับเพลิง 
  2. ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า  (พร้อมกระเช้า) 
  3.  ชว่ยในการติดตั้ง ปรับปรุง บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมไฟฟ้าภายในต าบลแม่ดง 
  4.  งานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  1.5  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  1.5.1  นำงสุนันทำ  แก้วนคร  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  
24-3-01-3801-001  รักษาการในต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.)  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม  ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้นที่
ไมช่ับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล 
  1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข การส่งเสริมและสุขาภิบาล 
  1.3  ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข  
  1.4  ร่วมพัฒนาเนื้อหา  องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข  และ
ระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์กรวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ 
  1.5  ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ การเผ้าระวังโรค 
  1.6  ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วยผู้
สัมผัส เพ่ือการเผ้าระวัง   ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ 
  1.7  ร่วมประสานสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ
สาธารณะ  สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  1.8  ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด  เช่น รักษาความสะอาดของชุมชน 
  1.9  ชว่ยด าเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริม
สุขภาพและด้านสุขาภิบาล 
  1.10  รวบรวมข้อมูลและศึกษาศึกษาเก่ียวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้า
ระวังและควบคุมการระบาดโรค  
  2.  ด้านการวางแผน 
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  2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งในทั้งนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ 
  3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
  3.3  ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน  และประชาชน ทั่วไปเพ่ือขอ
ความช่วยเหลือ 
  4.  ด้านบริการ 
  4.1  ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ใหมีคุณภาพและเหมาะสมแก่การน าไปใช้
งานอยู่เสมอ   
  4.2  สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงานเพ่ือ
เป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 
  4.3 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มี
ความช านาญ 
  4.4  อบรมให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้าน สาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การ
เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาภด้านต่าง ๆ   
  1.5.1  นำยเปำซี  ยูโซะ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถบรรทุกขยะ มี
หน้ำที่ปฏิบัติดังนี้ 
  1.  ให้ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลข 80-
5938  นราธวิาส 
  2.  จัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาความสะอาดของ อบต. 

3.  ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้มีสภาพ 
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  4.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  1.6 งำนกิจกำรสภำ    
  1.6.1  นำยฮำพิส  บินมูซอ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร  มีหน้ำที่ปฏิบัติดังนี้ 
   

1.    ปฏิบัติงานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งาน 
การประชุมสภา 
  2.  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้บริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และจัดท ารายงานการ
ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  
เกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
ควบคุมทะเบียนค าสั่ง ประกาศ บันทึกให้เป็นปัจจุบัน 
  5.  งานฎีกาค่าตอบแทนคณะผู้บริหาร  ตลอดจนสิทธิ สวัสดิการ ของคณะผู้บริหารท้องถิ่น
  6.  รับผิดชอบงานของกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
  7.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบงานกองศึกษาฯ 

  โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  หากมีงาน
หรือราชการพิเศษและจ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นการเร่งด่วนในลักษณะที่ต้องระดมก าลังให้ทุกคนร่วมมือกันช่วย
ปฏิบัติงานหรือด าเนินการให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   และให้เจ้าหน้าที่ในแต่ละงานศึกษางานและแนว 
ทางการปฏิบัติราชการของงานหรือส่วนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง เพ่ือที่จะได้ปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่
ของเรื่องไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติงานได้  และหากมีปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบทุกระยะ อนึ่งหากพนักงานส่วนต าบล  หรือพนักงานจ้างรายใด  ปฏิบัติราชการโดยบกพร่อง  ประมาท 
เลินเล่อ  ท าให้เกิดความเสียหารแก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการตามระเบียบวินัยที่
ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด     

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

   สัง  ณ  วันที่  2  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2563 
    
 
                                       (นายมหามัดกามารูเด็ง  สะมะแอ) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
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