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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
ที่   335  / 2552 

เรื่อง  ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 

................................................  
   ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน ได้มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ
ส านักงานปลัด อบต.  ตามค าสั่ง อบต.นาเคียน ที่  176 / 2552   ลงวันที่  5  สิงหาคม  2552   เรื่อง  ก าหนดงานและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล   ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาเคียน  ไว้แล้วนั้น 

เนื่องจาก องค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน  ได้มีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบและ
พนักงานบางต าแหน่ง  ดังนั้น  เ พื่อให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง   มี
ความเหมาะสม  เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว เกิดความคล่องตัว  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ตามระเบียบ
และนโยบายของทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน  จึงมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 

 

  1.  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   1.1  นายตะเลบ  ธานมาศ   ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้รับผิดชอบ
นโยบายหรืองานอื่น ๆ  ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
   1.2  นายวัชระ  กลิ่นหอม   ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน 
อบต. 7)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล    
นาเคียน  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาเคียน  ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
 

  2.   ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล   กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 

  3.   ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล   เกี่ยวกับวินิจฉัยปัญหา 
3.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  -  เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  -  เรื่องที่ต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  -  เรื่องที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
  -  เรื่องที่เกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยกเลิก แก้ไข 
         -  เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือเป็นกรณีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาเคียนพบว่าเป็นปัญหา 
  -  เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ  
  -  เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ  
   3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดนครศรีธรรมราช 
  -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
  -  เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

  4. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
4.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
  4.1.1  นางสาวผุสดี  เสาโสภณ   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง  
01-0201-001  ท าหน้าที่  หัวหน้างานส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ดังนี้   
   1.  ควบคุมตรวจสอบการท างาน   ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ให้
ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
   2.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
   3.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และ
พนักงานจ้าง 
   4.  งาน เกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  การ พัฒนาบุคลากร  
เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนา  พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาเคียน 
   5 .  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี  และงานประชาสัมพันธ์ 
   6 .  งานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบล  การจัดท าแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   7.   งานควบคุมภายในของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   8.  งานเกี่ยวกับการจัดการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.1.2  นางสาวชฎาพร  จตุการ  ต าแหน่ง  บุคลากร  เลขที่ต าแหน่ง  01-0208-001  มีหน้าที่ดังนี้   
   1.  ปฏิบัติงานแทน  นายกฤตภัทร  จันทร์ชื่น  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

2.  งานการบรรจุแต่งต้ัง  การโอน  การย้าย  และการเลื่อนระดับ พนักงานส่วนต าบล 
   3.  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
   4.  งานด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการจ้างพนักงานจ้าง 
   5.  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   6.  งานเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   7.  งานจัดท าบ าเหน็จบ านาญพนักงานส่วนต าบล  และลูกจ้างประจ า 
   8.  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 
   9.  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

10.  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การศึกษาและดูงาน   
ทุนการศึกษา ของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
   11.  งานจัดท าทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง 

12.  งานจัดท าบัตรผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล   
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
   1 3. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า
คุณประโยชน์ 
   1 4.  งานจัดท าทะเบียนวันลาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 

15.  งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ได้แก่ งาน 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ  งานประกันสังคม 

16.  งานประชุมพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
    17.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย    

   
4.1.3  นางศิริรัตน์ แรกค านวน  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง  01-0212-001    

มีหน้าที่ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงาน แทน นางเสาวลักษณ์  สุวามิน  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
3.  งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและด าเนินการเลือกต้ังผู้บริหาร  และสมาชิกสภาองค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
4.  งานลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
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5.  งานเกี่ยวกับเวรรักษาการณ์ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล   และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   6.  ร่างและพิมพ์หนังสือภายนอกและภายใน  และตรวจสอบการรายงานต่าง ๆ 

 7.  งานทะเบียนเอกสารและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 8.  งานควบคุมดูแลโครงการอินเตอร์เน็ตต าบลและศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 9.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีต่าง ๆ  งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป  และอ านวยความ 

สะดวกให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
    10. งานควบคุมดูแล  การจัดเตรียม  การจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
และให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมต่าง ๆ   
   1 1. งานควบคุมดูแลการจัดท าค าสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.1.4  นางเสาวลักษณ์  สุวามิน  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.  ปฏิบัติงาน แทน นางศิริรัตน์  แรกค านวน  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

2.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   3.  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
   4.  งานการโอนงบประมาณ  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 

5.  งานประชาสัมพันธ์ ต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานกิจการสภา  
6.  งานควบคุมดูแล จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   7.  ช่วยเหลือควบคุมดูแล  การจัดเตรียม การจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ  
   8.  ช่วยเหลืองาน ควบคุมภายในของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

4.1.5  นายวิรัตน์  โต๊ะกานี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ประจ ารถ 
ขยะ  ท าหน้าที่แทน  พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง  มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.  รับผิดชอบขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน   กง 9874  นครศรีธรรมราช 
   2. ดูแลรักษาความสะอาด  ซ่อมบ ารุงและรักษา  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา 
   3.  รับผิดชอบการบันทึกรายการใช้รถยนต์  หมายเลขทะเบียน  กง 9874   นครศรีธรรมราช  
รายงานการใช้น้ ามัน  และทุกวันสิ้นเดือนให้ส่งบันทึกรายการใช้รถยนต์และน้ ามัน  เสนอปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบ 
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 4.  งานจัดเตรียมสถานที่   และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 

 5.  ช่วยเหลืองานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีต่าง ๆ และอ านวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ขอความร่วมมือ 

 6.  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
4.2  งานนโยบายและแผน 
  4.2.1  นางสาวผุสดี  เสาโสภณ   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เลขที่ต าแหน่ง  
01-0201-001    มีหน้าที่ดังนี้   
   1.  ปฏิบัติงาน  แทนนางสาวนาตยา  มานพพันธุ์ กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

2.  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   3.  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   และข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม 
   4.  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ  
   5.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   6.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการพิเศษและตาม
นโยบายของทางราชการ 
   7.  รวบรวม  วิเคราะห์  ประสานแผน  และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
วางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   8.  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา  วางแผนองค์การบริหารส่วนต าบล
และหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   9.  งานควบคุมดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
   10.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  4.3.1  นางสาวนาตยา  มานพพันธุ์  ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ต าแหน่ง 01-0704-001   
มีหน้าที่ดังนี้   
   1.  ปฏิบัติงาน แทน นางสาวผุสดี  เสาโสภณ  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
   2.  งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการผู้ด้อยโอกาส  ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
   3.  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ  พัฒนาสตรี  และผู้ว่างงาน 
   4.  งานส่งเสริมและพัฒนาการกีฬา   
   5.  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน   
   6.  งานพัฒนาชุมชน   
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   7.  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ฝึกอบรม  และส่งเสริมการพัฒนาชุมชน 
   8.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ 

9.  งานส่งเสริมและพัฒนาการศาสนา  ประเพณีและวัฒนธรรม 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.4  งานกฎหมายและคดี 
  4.4.1  นายกฤตภัทร  จันทร์ชื่น  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  นิติกร  เลขที่ต าแหน่ง  01-0202-
001  มีหน้าที่ดังนี้     
   1.  ปฏิบัติงานแทน  นางสาวชฎาพร  จตุการ  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

2.  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
3.  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
4.  งานด าเนินการทางคดีเพ่งคดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล  และ 

พนักงานจ้าง 
5.  งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบลก่อนบังคับใช้ 
6.  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย   ระเบียบ   ข้อบัญญัติต่าง  ๆ  ขององค์การ         

บริหารส่วนต าบล 
7.  งานนิติกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.  งานการจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล 
9.  งานก ากับ  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  การศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และให้ค าปรึกษา   

แนะน า  ฝึกอบรม   ส่งเสริมการศึกษา  และการจัดการศึกษา 
10. งานเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11. งานฝึกซ้อมและด าเนินการจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
12. งานเกี่ยวกับเวรรักษาการณ์  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบล 
13. งานจัดท าทะเบียนวันลา และงานประชุม  ผู้ดูแลเด็ก 
14. งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

-  งานการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่ 5 
  4.4.2  นางเพ็ญพร หัสการดี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 

1.  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่ 5 
     2.  บริหารจัดการด้านการเรียนการสอนภายในศูนย์ฯ ให้เหมาะสมและมีคุณภาพภายใต้
การก ากับดูแลของงาน    

3.  งานวางแผนการศึกษา  สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง  ๆ 
   4.  ประสานการท างาน  ในเรื่องต่าง ๆ ระหว่างศูนย์ฯ  กับองค์การบริหารส่วนต าบล  
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5.  ติดต่อประสานงานและให้ความร่วมมือ  ในกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเคียน 
   6.  ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการสอน  
   7.  งานรวบรวมโครงการต่าง ๆ  ของศูนย์ฯ  ส่งองค์การบริหารส่วนต าบล  เพื่อ น ามา
พิจารณาจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   8. รายงานปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  เป็นลายลักษณ์อักษร  ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
   9.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ใน
ชั้นเรียนที่รับผิดชอบ 
   10. งานการจัดท าแผนปฏิบัติการทางการศึกษาประจ าปีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   1 1. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.4.3  นางสุไรหย๊ะ อิสลาม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้  
   1.  งานจัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหาร 

กลางวันส าหรับเด็ก 
   2.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ใน
ชั้นเรียนที่รับผิดชอบ 
   3.  งานดูแลจัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน  และวัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ภายในศูนย์ฯ 
   4.  งานดูแลความปลอดภัย   และรักษาความสะอาดภายในศูนย์ฯ  และบริเวณรอบศูนย์ฯ 
   5.  จัดสภาพภูมิทัศน์ภายในศูนย์ฯ  บริเวณรอบศูนย์ฯ  ให้สวยงามและน่าอยู่  และ
รับผิดชอบท าความสะอาดเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ในครัว 
   6.  ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
   7.  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.4.4  นางกชนันท์ เลิศไกร  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้  
1.  งานจัดท า ทะเบียนเด็กทั้งหมดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่  5   ให้เป็น 

ปัจจุบัน  และจัดท าทะเบียนคุมวัสดุการศึกษา  วัสดุส านักงาน  และครุภัณฑ์ส านักงานของศูนย์ฯ 
2.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ใน

ชั้นเรียนที่รับผิดชอบ 
   3.  งานดูแลจัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน  และวัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ภายในศูนย์ฯ 
   4.  งานดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในศูนย์ฯ  และบริเวณรอบศูนย์ฯ 
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   5.  จัดสภาพภูมิทัศน์ภายในศูนย์ฯ  บริเวณรอบศูนย์ฯ  ให้สวยงามและน่าอยู่  และ
รับผิดชอบท าความสะอาดเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ในครัว 
   6.  ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
   7.  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

  4. 4.5 นางสุไวหย๊ะ พิศแลงาม พนักงานจ้าง ตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็กเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
ดังนี้    

1.  งานธุรการ  และงานสารบรรณ  ของศูนย์ฯ 
   2.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ใน
ชั้นเรียนที่รับผิดชอบ 
   3.  งานดูแลจัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน  และวัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ภายในศูนย์ฯ 
   4.  งานดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในศูนย์ฯ  และบริเวณรอบศูนย์ฯ  
   5.  จัดสภาพภูมิทัศน์ภายในศูนย์ฯ  บริเวณรอบศูนย์ฯ  ให้สวยงามและน่าอยู่  และ
รับผิดชอบท าความสะอาดเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ในครัว 
   6.  ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
   7.  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.4.6 นางสาวอารีย์ พิศแลงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กเป็นผู้ช่วย มีหน้าที ่
ดังนี้ 
   1.  รับผิดชอบงานบันทึกข้อมูล  เก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ   และจัดท าสถิติทางการศึกษา
   2.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ใน
ชั้นเรียนที่รับผิดชอบ 
   3.  งานดูแลจัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน  และวัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ภายในศูนย์ฯ 
   4.  งานดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในศูนย์ฯ  และบริเวณรอบศูนย์ฯ  
   5.  จัดสภาพภูมิทัศน์ภายในศูนย์ฯ  บริเวณรอบศูนย์ฯ  ให้สวยงามและน่าอยู่  และ
รับผิดชอบท าความสะอาดเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ในครัว 
   6.  ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
   7.  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
4.5  งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม 
  4.5.1  นายวิรัตน์  โต๊ะกานี   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ประจ ารถ
ขยะ   มีหน้าที่ดังนี้ 
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   1.  ปฏิบัติงานแทน  คนงานทั่วไป  ประจ ารถขยะ  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
2.  งานรักษาความสะอาด  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

   3.  รับผิดชอบขับรถขยะ  ท าความสะอาด ดูแล ซ่อมบ ารุงและรักษา  รถขยะ 
   4 . รับผิดชอบการบันทึกรายการใช้รถ ขยะ   หมายเลขทะเบียน  กง 81 - 4167   
นครศรีธรรมราช  รายงานการใช้น้ ามัน  และทุกวันสิ้นเดือนให้ส่งบันทึกรายการใช้รถยนต์และน้ ามัน  เสนอปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

5.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล  และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 6.  งานจัดเตรียมสถานที่   และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การ

บริหารส่วนต าบล 
 7.  ช่วยเหลืองานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีต่าง ๆ และอ านวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 

ที่ขอความร่วมมือ 
 8.  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  4.5.2  นายสุเทพ  อาดสามารถ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย  

 2.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

 3.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล  และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 5.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4.5.3  นายธีรสิทธิ์  ค าวิจิตร  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย  

 2.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

 3.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล  และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 5.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.5.2  นายสัมพันทณ์  ตะลังวิทย์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  มีหน้าที ่
ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน   และที่รองรับขยะมูลฝอย  การ
น าขยะมูลฝอยไปท าลาย   
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 2.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

 3.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน  และตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล  และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 5.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.5.3  นายอนันต์  อิทธคาม  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  มีหน้าที่ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน   และที่รองรับขยะมูลฝอย  การ

น าขยะมูลฝอยไปท าลาย   
 2.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
 3.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน  และตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 

5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ/การติดต่อ  การตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  หรือผู้รักษาราชการแทน  หรือท าการแทนตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล   ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ  ต้อง
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องเสนอขอความเห็นชอบ/
พิจารณา/อนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบต่อไป 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่   ถือปฏิบัติตามค าสั่งและระเบียบอย่างเคร่งครัด  เพื่อมิให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงาน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ทราบโดย
ทันที 
 

  ทั้งนี้  ต้ังแต่บัดนี้   เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2552 
 

ตะเลบ  ธานมาศ 
(นายตะเลบ  ธานมาศ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
 


