
เอกสารหมายเลข 3 
บรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

  ต าแหน่งเลขที่ 7 

ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน    ผู้ช่วยเลขาธิการศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ      ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ราชการบริหารส่วนกลาง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ       ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.1 ประสานการปฏิบัติงานระหว่างศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.)  

กับหน่วยงานในสังกัด เพ่ือประโยชน์ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาในระดับปฏิบัติในพ้ืนที่ 
 2.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของเลขาธิการ ศอ.บต. ในการประสานงาน

และติดตามผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ ศอ.บต. กับหน่วยงานในสังกัด 
 2.3 เป็นผู้แทนของหน่วยงานในสังกัดเข้าร่วมประชุม ปรึกษา หารือในคณะกรรมการต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ ศอ.บต. และหน่วยงานในสังกัด 
 2.4 ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ ศอ.บต. ตามที่เลขาธิการ ศอ.บต. และหน่วยงาน

ในสังกัดมอบหมาย 

------------------------------------------ 
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