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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด 

ที่         /2562 
เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด 

-------------------------------- 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง พ.ศ. 2550 ข้อ 
240(2)  เพ่ือให้การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการกระจายอำนาจการตัดสินใจพิจารณาสั่งการ การอนุญาต 
และการอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการมอบอำนาจ พ.ศ. 
2546 กรณีหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้า
ส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน โดยมีส่วนราชการต่างๆ ดังนี้ 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   
มอบหมายให้ นายมาหะมะรูยี  มะแซ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 24-3-01-2101-002 โดย นายกนกพล  หนูขำ ตำแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง 24-3-01-3101-001 ) นางสาวขนิษฐา  มัชการ ตำแหน่งนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน (เลขที่ตำแหน่ง  24-3-01-3101-001) นางสาวอาซีซะห์  บินเซ็ง ตำแหน่ง นักทรัพยากร
บุคคล ปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง 24-3-01-3102-001) นายฮารอฟี  เด่นชีวา  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
(เลขที่ตำแหน่ง 24-3-01-4801-001) นางสาวอาลีซา อาแวกิจิ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ( เลขที่
ตำแหน่ง 24-3-01-4101-001) รวมทั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมถึงจ้าเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย โดยให้ควบคุมดูแลปฏิบัติงานดังนี้  
  งานบริหารงานทั่วไป  

1. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร 
สำนักงานในด้านต่างๆ  

  2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคลงาน
บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
กำหนด  

  3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ
ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการ
ค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่สำคัญ  

  4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
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 5 ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึก
การคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์  

 6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการ
ต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ  

 7 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่กำหนด  

 8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
10 วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ 

ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน 

11 ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความ
เข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
 12 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานธุรการ 
๑)  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 

  ๒)  การจัดส่งรายงานตามกำหนดเวลา 
๓)  จัดทำฎีกา เบิกจ่ายเงินของสำนักงานปลัดและทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของ

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด 
  ๔)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการ สำนักงานปลัด 

๕)  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
  ๖)  งานจัดแฟ้มเอกสารของสำนักงานปลัด 
  ๗)  แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่าง  
  ๘)  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
  ๙)  คัดแยกแฟ้ม เอกสาร จากห้องผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๐)  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์  
  ๑๑)  รับ – ส่ง เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์ 
  ๑๒)  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ๑๓)  งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๑๔)  งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก 
  ๑5)  งานประชุมสภา / คณะผู้บริหาร 
  ๑6)  งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
  ๑7)  ถ่ายเอกสาร โรเนียว เข้าเล่มเอกสารต่างๆ   
  18)  ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารสำนักงาน อาคารอเนกประสงค์ 
  19)  ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ 
  ๒0)  ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม 
  ๒1)  ดูแลบริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก 



๓ 

 

 ๒2)  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 งานสวัสดิการสังคม  
   ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรและ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 
  ๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที ่

3) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ   

5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 

6) กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

7) ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้าง
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
  8) ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
  9) ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน 
  10) ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  11) รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่
พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
  12) ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
  13) จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
  14) สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถ
นำมาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
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  15) แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้
ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  16) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 
  17) ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนมนชุมชน 
  18) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

19) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานส่งเสริมการอาชีพ  

  1. การสํารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกอบอาชีพและส่งเสริมอาชีพของประชาชนใน 
ท้องถิ่น  จัดทําทะเบียนอาชีพ ทะเบียนวัตถุดิบ ทะเบียนปราชญ์ชาวบ้าน การสร้างระบบฐานข้อมูลเพ่ือ  การ
ส่งเสริมอาชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2. การฝึกอาชีพ ฝึกอบรมตามความต้องการของประชาชน กลุ่ มอาชีพ ในท้องถิ่นเพ่ือ 
เสริมสร้างสมรรถนะการผลิต การปลูกการสร้างผลผลิต ผลิตภัณฑ์ตลอดจนส่งเสริมอาชีพและ  สร้างโอกาสให้
เกิดการทํางาน สร้างรายได้แก่ประชาชนอยู่ในวัยทํางาน สตรีและผู้ด้อยโอกาสใน พ้ืนที่รับผิดชอบของท้องถิ่น 
   3. ส่งเสริม สนับสนุน การรวมกลุ่มอาชีพ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งในอาชีพ การแลกเปลี่ยน 
ประสบการณ์ความรู้ทักษะในการประกอบอาชีพที่เหมือนกันหรือใกล้เคียงกัน อันเป็นประโยชน์ ต่อการพัฒนา
อาชีพและส่งเสริมกลุ่มอาชีพในท้องถิ่นที่มีอยู่แล้วในพ้ืนที่รับผิดชอบของท้องถิ่นให้  มีความเข้มแข็งและมีการ
บริหารจัดการที่ดี 

4. การส่งเสริม สนับสนุน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ ในการจัดทําแผนการส่งเสริม 
อาชีพ ที่สอดคล้องกับแผนการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเน้นการมีส่วนร่วมของประชาชน                
องค์กรประชาชน ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  5. มีการติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม การส่งเสริมอาชีพในท้องถิ่นและ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาไปสู่ความต้องการของประชาชนในทุกระดับ 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มอบหมายให้ 

นายมาหะมะรูยี  มะแซ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (เลขที่ตำแหน่ง  24-3-
01-2101-002)  ทำหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานด้านสุขศึกษา 
2. งานอนามัยโรงเรียน 
3. งานอนามัยแม่และเด็ก 
4. งานวางแผนครอบครัว 
5. งานสาธารณสุขมูลฐาน 
6. งานโภชนาการ  
7. งานสุขภาพจิต  
8. ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
9. งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค 



๕ 

 

10. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
11. งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  
12. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานนโยบายและแผน  
1) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

2) วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ โครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา  

4 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  
3) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  
4) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ  ส่วน

ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

5) ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน ของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ 
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

6) ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง  ส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

7) ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงาน
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ ในการวางแผน
และดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

8) ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก  การ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

9) ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่าง โปร่งใสและ
เป็นธรรม  

10) ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้ เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  

11) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 4 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  
  ๑๒) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานการเจ้าหน้าที่   



๖ 

 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกีย่วกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติเพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล3 ศึกษา รวบรวม 
และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การ
วางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 
และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการ
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะสมรรถนะ
ของ  ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจน
และเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย             
การรักษาวินัยและจรรยา9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

9 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก   
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                                                                                        
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให้ 
 ๑)  งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ  
  3)  ทำหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์กู้ชีพกู้ภัย 
  ๓)  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
  ๔)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด 
  ๕)  ฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผนงาน 
  ๖)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  ๗)  อยู่เวรเตรียมความพร้อมในงานป้องกันฯ 
  ๘)  ทำหน้าที่ควบคุมดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์ดับเพลิง 
  ๙)  รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ในการดับเพลิง 
  ๑๐) ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ดับเพลิงต่างๆ 



๗ 

 

  ๑๑) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้     
  งานกฎหมายและ 

๑) งานกฎหมายและคดี 
๒) งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 
๓) งานการดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
๔) งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
๕) งานข้อบัญญัติและระเบียบ  กฎข้อบังคับต่างๆ 
๖) งานให้คำปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๙) งานควบคุมภายในฯ 
๑๐) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานส่งเสริมการเกษตร  
เกี่ยวกับการส่งเสริม  พัฒนา  และการจัดการเพ่ือเอ้ือประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพทาง

เกษตรกรรม  การจัดหาและบำรุงรักษาแหล่งน้ำ  การพัฒนาระบบชลประทาน  การส่งเสริมการผลิต  และการ
ใช้ปุ๋ยอย่างถูกวิธี  จัดหาวิทยากรตลอดจนเทคโนโลยีการผลิตสมัยใหม่เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้แก่
เกษตรกร และงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
  งานกิจการสภา   

๑) งานธุรการและงานสารบรรณของสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น งานหนังสือนัด 
ประชุมสภา  ระเบียบวาระการประชุม  คำสั่ง  และประกาศต่าง ๆ 
  ๒) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ๓) งานควบคุม  ดูแลรับผิดชอบการจัดเลี้ยงรับรองการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ๔) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  งานจัดวางระบบควบคุมภายใน 

1) จัดทำคำสั่งควบคุมภายในระดับองค์กร 
2) จัดทำคำสั่งควบคุมภายในระดับสำนักปลัด 
3) จัดวางระบบควบคุมภายในสำนักปลัด 
4) เก็บรวบรวมเอกสารการจัดวางระบบควบคุมภายในระดับองค์กร 
5) รายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์กรให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม

กำหนดเวลา 
ให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิด

ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด
โดยทันทีและคำสั่งใดขัดกับคำสั่งนี้ให้ใช้คคำสั่งนี้แทน 

 
 
 
 
 
 



๘ 

 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป    

สั่ง  ณ  วันที่   31  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  
  

(ลงชื่อ)  

          (นายซูลกีฟรี  เจ๊ะมามะ)                

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด                                      

ที ่            -                             วันที ่     31   ธันวาคม   2562 

เรื่อง   แจ้งการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด  

เรียน  พนักงานส่วนตำบล /พนักจ้าง อบต.    

 

 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด ขอแจ้งคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด        
ที่       /2562 เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ 
  

  
                 (นายซูลกีฟรี  เจ๊ะมามะ)  

                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโละจูด 
 

 

 

 

 

 

 

 


