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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
ที่ ๑๖๖ / ๒๕๕๔ 

เรื่อง  การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง   
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 

................................................ 
   ด้วยปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน  ได้รับการถ่ายโอนภารกิจจากหน่วยงานราชการต่าง ๆ 
เพ่ิมมากข้ึน  ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๙ และมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖)  พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงมอบหมายงานและความรับผิดชอบให้
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

 
  ๑.  นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  
  ๑.๑  นายวัชระ  กลิ่นหอม  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล ระดับ ๗) เลขที่ต าแหน่ง ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑   ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๑.  เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   ๒.  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
   ๓.  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
   ๔.  เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
   ๕.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษ
อ่ืนใด 
   ๖.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
 
  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

๒.๑  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖) เลขที่ต าแหน่ง ๐๑- 
๐๑๐๑-๐๐๑ ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๑ .  ควบคุมตรวจสอบการท างาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ให้ ค าปรึกษา
แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม  ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของบุคลากรในสังกัด 
   ๒.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสังกัด   
   ๓ .  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของบุคลากรในสังกัด 
   ๔.  งานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  

๕.  งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาของบุคลากรในสังกัด 
 



 ๒ 

   ๖ .  งานการพาณิชย์  งานอาคารสถานที่  งานรัฐพิธี  และงานประชาสัมพันธ์ 
   ๗ .  งานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบล  การจัดท าแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๘.  งานควบคุมภายใน 
   ๙.  งานเกี่ยวกับการจัดการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒.๒  งานบริหารงานทั่วไป 
๒.๒.๑  งานการเจ้าหน้าที่ 

   นางสาวชฎาพร  จตุการ  ต าแหน่ง  บุคลากร  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑   ให้รับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งบุคลากร  และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๑.  งานการบรรจุแต่งตั้ง  การโอน  การย้าย  และการเลื่อนระดับ พนักงานส่วนต าบล 
   ๒.  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
   ๓.  งานด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการจ้างพนักงานจ้าง  
   ๔.  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   ๕.  งานเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
   ๖.  งานจัดท าบ าเหน็จบ านาญพนักงานส่วนต าบล  และลูกจ้างประจ า  
   ๗.  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง  
   ๘.  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง  

๙.  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การศึกษาและดูงาน   
ทุนการศึกษา ของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
   ๑๐.  งานจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง 

๑๑.  งานจัดท าบัตรผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล   
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
   ๑๒. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
   ๑๓.  งานจัดท าทะเบียนวันลาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  

๑๔.  งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ได้แก่ งาน 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ  งานประกันสังคม 

๑๕.  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
    ๑๖.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    
   ๒.๒.๒  งานธุรการและงานสารบรรณ 
   นางศิริรัตน์ แรกค านวน  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑  ให้
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. ปฎิบัติงาน แทน นางเสาวลักษณ์  สุวามิน  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
๒. งานธุรการ  และงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบันทึกข้อมูล  และ 

งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
๓.  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
๔.  งานลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
๕.  งานเกี่ยวกับเวรรักษาการณ์ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล   



 ๓ 

   ๖.  งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะผู้บริหาร และ
พนักงาน 

 ๗.  งานทะเบียนเอกสารและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  
 ๘.  งานควบคุมดูแลโครงการอินเตอร์เน็ตต าบลและศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 ๙.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีต่าง ๆ  และงานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วน  

ต าบล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
    ๑๐. งานควบคุมดูแล  การจัดเตรียม  การจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ และ
ให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
   ๑๑. งานควบคุมดูแลการจัดท าค าสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล  และ
ตรวจสอบการรายงานต่าง ๆ 

๑๒. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  นางเสาวลักษณ์  สุวามิน  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๑.  ปฏิบัติงาน  แทน นางศิริรัตน์  แรกค านวน  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้  

๒.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๓.  ช่วยเหลืองานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะผู้บริหาร 
และพนักงาน 
   ๔.  งานการโอนงบประมาณ  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ  

๕.  งานประชาสัมพันธ์ ต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานกิจการสภา  
๖.  งานควบคุมดูแล จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๗ .  ช่วยเหลือควบคุมดูแล  การจัดเตรียม การจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ  
   ๘.  ช่วยเหลืองานควบคุมภายในของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๙.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๒ .๓.  งานนโยบายและแผน 
  นางศศิวิมล  ทองเสมอ  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๘๐๘-๐๐๑  
รักษาการในต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑  ให้รับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

๑.  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๒.  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม 
   ๓ .  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ  
   ๔.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล  
   ๕ .  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการพิเศษและตามนโยบาย
ของทางราชการ 
   ๖.  รวบรวม  วิเคราะห์  ประสานแผน  และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการ
วางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 



 ๔ 

   ๗.  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา  วางแผนองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง 
   ๘.  งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  และงานประชาสัมพันธ์องค์กร 
   ๙.  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์   
   ๑๐. งานงบประมาณและงานวิชาการ   
            ๑๑. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒.๔  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  นางสาวนาตยา  มานพพันธุ์ ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีต าแหน่ง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑   ให้
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน และรับผิดชอบงาน  ดังนี้   
   ๑.  งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการผู้ด้อยโอกาส  ผู้สูงอายุ ผู้พิการ  ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน 
ไร้ที่พ่ึง 
   ๒.  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ  พัฒนาสตรี  และผู้ว่างงาน  
   ๓.  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว   
   ๔.  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน   
   ๕.  งานพัฒนาชุมชน   ได้แก่  เศรษฐกิจชุมชน  สวัสดิการชุมชน  ฯลฯ 
   ๖.  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ฝึกอบรม  และส่งเสริมการพัฒนาชุมชน  
   ๗.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ  

๘.  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์   
๙.  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  และผู้ปุวยเอดส์  ตามระเบียบ กฎหมาย และตาม 

นโยบายรัฐบาล   
๑๐. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๕ งานกฎหมายและคดี 
  นายกฤตภัทร  จันทร์ชื่น  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  นิติกร  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นิติกร และรับผิดชอบงาน ดังนี้     

๑. จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ  และตรวจสอบความถูกต้องการขอ 
อนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบลก่อนบังคับใช้ 

๒. งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์และอุทธรณ์ 
๓. งานด าเนินการทางคดีเพ่งคดีอาญา และทางวินัยของพนักงาน และศาลปกครอง 
๔. งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๕.  งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ   
๖.  งานระเบียบการคลัง 
๗.  งานการจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๘.  งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
๙.  งานเกี่ยวกับการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑๐. ควบคุมดูแลงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๑๑. ควบคุมดูแลงานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  
๑๒. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.๖  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
นางศศิวิมล  ทองเสมอ  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๘๐๘-๐๐๑  ให้ 

รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา และรับผิดชอบงาน   ดังนี้ 
๑.  งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและพัฒนาการกีฬา   

   ๒.  งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน   
   ๓.  งานบริหารการศึกษา  ก ากับ ควบคุม ดูแล และติดตาม การศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๔.  งานส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๕.  งานกิจการโรงเรียน  งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
๖.  งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
๗.  งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา  เด็กและเยาวชน 
๘.  งานเทคโนโลยีทางการศึกษา  และสารสนเทศทางการศึกษา 
๙.  งานเกี่ยวกับเวรรักษาการณ์ ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบล  
๑๐. งานจัดท าทะเบียนวันลา และงานประชุม  ผู้ดูแลเด็ก 
๑๑. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๗  งานส่งเสริมการเกษตร 
นางสาวนวลอนงค์  ปะริเวทัง  พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง  นักวิชาการเกษตร  เลขที่ต าแหน่ง   

๐๑-๐๗๐๘-๐๐๑   ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการเกษตร และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้     

 ๑.  งานส่งเสริมและปรับปรุงขยายพันธุ์พืช 
 ๒.  งานวิชาการเกษตร  และเทคโนโลยีการเกษตร  
 ๓.  งานปูองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช  
 ๔.  งานเพาะช าและปุ๋ยเคมี  
 ๕.  งานสนับสนุนการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร  
 ๖.  งานส่งเสริมการบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต  
 ๗.  งานศูนย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร  
 ๘.  งานประชาสัมพันธ์  
 ๙.  งานปศุสัตว์  
 ๑๐. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
๒.๘  พนักงานจ้าง 

 ๑. นางสาวอมรรัตน์   เจริญวงษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   ๑. งานบันทึกข้อมูล ได้แก่ ระบบสารสนเทศการเลือกตั้งท้องถิ่น, ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
วางแผน, ประมวลผลการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน
การเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ น าเข้าข้อมูลระบบสารสนเทศ การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของ อบต. ทบทวน  
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลที่ได้บันทึกไว้แล้วและแก้ไขให้ถูกต้อง  ควบคุมการตรวจนับ  รับ-ส่ง และการ
จัดเก็บข้อมูลที่ท าไว้  
   ๒. ช่วยงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   ๓. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ    
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   ๔.  ช่วยเหลืองานธุรการศูนย์ อปพร.  
   ๕. ช่วยเหลืองานควบคุมภายใน  
   ๖. เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่  งานธุรการและงานสารบรรณ  
งานนโยบายและแผน  งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  และงานส่งเสริมการเกษตร 
   ๗.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๒. นางสาววรรณนิดา   สุทธิการ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ
และพัฒนาชุมชน และช่วยเหลือการปฏิบัติงานของงานอ่ืน ๆ  ในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
  ๓. นางเพ็ญพร หัสการดี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก รักษาการในต าแหน่ง
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่ ๕   ปฏิบัติงานด้านวิชาการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานดูแลเด็ก 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  โดยประสานงานกับฝุายต่าง ๆ กับ
นักวิชาการศึกษาหรือผู้รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
   รายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย  

๑. งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  การควบคุมบริหารจัดการด้านการเรียนการ 
สอน  การวางระบบ  การพัฒนาการเรียนการสอบส าหรับเด็กให้สมวัย 

๒. การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา และเอกสานงานวิชาการของศูนย์ฯ   
    ๓ .  จัดท าโครงการ  และรวบรวมความต้องการเพื่อท าเป็นโครงการพัฒนาศูนย์ฯ  ส่งองค์การ
บริหารส่วนต าบล  เพ่ือพิจารณาตั้งงบประมาณ 
   ๔.  จัดท าแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก  และควบคุมดูแลให้เป็นไปตามแผนการสอน  

๕.  ติดต่อประสานงานและให้ความร่วมมือ  ในกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเคียน 
   ๖.  รายงานปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  เป็นลายลักษณ์อักษร  ให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับชั้น 
   ๗.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ในชั้น
เรียนที่รับผิดชอบ 
   ๘.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
   ๔. นางสุไรหย๊ะ อิสลาม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก รับผิดชอบ  การพัฒนาการ
เรียนรู้ให้กับเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่ ๕  โดยประสานงานกับฝุายต่าง ๆ กับนักวิชาการศึกษาหรือ
ผู้รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  รายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน   
๒. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๓. จัดท าแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 
๔. งานจัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหาร 

กลางวันส าหรับเด็ก 
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๕.  งานจัดท า ทะเบียนเด็กทั้งหมดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่  ๕   ให้เป็น 
ปัจจุบัน  และจัดท าทะเบียนคุมวัสดุการศึกษา  วัสดุส านักงาน  และครุภัณฑ์ส านักงานของศูนย์ฯ 
   ๖.  งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย   จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ในชั้น
เรียนที่รับผิดชอบ 
   ๗.  งานดูแลจัดเตรียมสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การเรียนการสอน  เครื่องมือเครื่องใช้ภายใน
ศูนย์ฯ  ให้มีความสะอาด  ปลอดภัย  และสวยงาม 
   ๘.  ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
   ๙.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
   ๕. นางสุไวหย๊ะ พิศแลงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบการพัฒนาการ
เรียนรู้ให้กับเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่ ๕  โดยประสานงานกับฝุายต่าง ๆ กับนักวิชาการศึกษาหรือ
ผู้รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  รายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน   
๒. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๓. จัดท าแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 
๔. งานธุรการ  และงานสารบรรณ  ของศูนย์ฯ 
๕. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ในชั้น 

เรียนที่รับผิดชอบ 
๖. งานดูแลจัดเตรียมสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การเรียนการสอน  เครื่องมือเครื่องใช้ภายใน 

ศูนย์ฯ  ให้มีความสะอาด  ปลอดภัย  และสวยงาม 
๗. ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๘. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
   ๖. นางสาวอารีย์ พิศแลงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบการพัฒนาการ
เรียนรู้ให้กับเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน  หมู่ที่ ๕  โดยประสานงานกับฝุายต่าง ๆ กับนักวิชาการศึกษาหรือ
ผู้รับผิดชอบ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  รายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาเคียน   
๒. จัดท าโครงการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๓. จัดท าแผนการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาเด็ก 
๔. รับผิดชอบงานบันทึกข้อมูล  เก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ   และจัดท าสถิติทางการศึกษา 
๕. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  จัดท าแผนการสอนและจัดท ากิจกรรมประจ าวัน ในชั้น 

เรียนที่รับผิดชอบ 
๖. งานดูแลจัดเตรียมสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การเรียนการสอน  เครื่องมือเครื่องใช้ภายใน 

ศูนย์ฯ  ให้มีความสะอาด  ปลอดภัย  และสวยงาม 
๗. ช่วยเหลือในการจัดงานตามโครงการต่าง  ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๘. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 ๘ 

๗. นางสาวรอดีหย๊ะ   ดารากัย  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภา 

องค์การบริหารส่วนต าบล การประชุมพนักงานและการประชุมอื่น   
๒. รับผิดชอบเปิด-ปิด ส านักงาน และดูแลรักษาอุปกรณ์ส านักงาน 
๓. ดูแลรักษาความสะอาดภายในส านักงานและบริเวณรอบส านักงาน 
๔. จัดสภาพภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และบริเวณรอบส านักงาน 
๕. รับผิดชอบและท าความสะอาดเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ในครัวและในห้องประชุม 
๖. รับรองแขก  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
๗. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๘. นายดลกิมหลี  อนุพันธุ์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ประจ ารถยนต์ 

ส่วนกลาง  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  และมีหน้าที่ดังนี้ 
   ๑.  ปฏิบัติงานแทน   นายวิรัตน์  โต๊ะกานี  หรือนายหุสณีย์  บุญมาศ  พนักงานขับรถยนต์
ประจ ารถบรรทุกขยะ กรณีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติงานได้   
   ๒.  รับผิดชอบขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน   กง  ๙๘๗๔  นครศรีธรรมราช 
   ๓. ดูแลรักษาความสะอาด  ซ่อมบ ารุงและรักษา  รถยนต์หมายเลขทะเบียน   กง  ๙๘๗๔  ให้
อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
   ๔. รับผิดชอบการบันทึกรายการใช้รถยนต์  หมายเลขทะเบียน  กง ๙๘๗๔   นครศรีธรรมราช  
รายงานการใช้น้ ามัน  และทุกวันสิ้นเดือนให้ส่งบันทึกรายการใช้รถยนต์และน้ ามัน  เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ 

 ๕.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล   และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  งานจัดเตรียมสถานที่  และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
 ๗.  ช่วยเหลืองานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีต่าง ๆ และอ านวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 

ที่ขอความร่วมมือ 
 ๘.  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
   ๙. นายวิรัตน์  โต๊ะกานี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ประจ ารถบรรทุก
ขยะ   มีหน้าที่ดังนี้ 
   ๑.  ปฏิบัติงานแทน  คนงานทั่วไป  ประจ ารถขยะ  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
    ๒.  รับผิดชอบขับรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๑-๔๑๖๗  นครศรีธรรมราช   ท าความ
สะอาด ดูแล ซ่อมบ ารุงและรักษา รถบรรทุกขยะ 

๓.  รับผิดชอบการบันทึกรายการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน ๘๑-๔๑๖๗ นครศรีธรรมราช   
รายงานการใช้น้ ามัน และทุกวันสิ้นเดือนให้ส่งบันทึกรายการใช้รถยนต์และน้ ามัน เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ 

๔.  งานรักษาความสะอาด  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๕.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน

ต าบล 
   ๖.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล    



 ๙ 

๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๑๐. นายหุสณีย์ บุญมาศ  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   ประจ ารถบรรทุก
ขยะ มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑.  ปฏิบัติงานแทน  คนงานทั่วไป  ประจ ารถขยะ  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
    ๒.  รับผิดชอบขับรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  81 - 7342   นครศรีธรรมราช   ท าความ
สะอาด ดูแล ซ่อมบ ารุงและรักษา รถบรรทุกขยะ 

๓.  รับผิดชอบการบันทึกรายการใช้รถยนต์  หมายเลขทะเบียน  81 - 7342   
นครศรีธรรมราช  รายงานการใช้น้ ามัน  และทุกวันสิ้นเดือนให้ส่งบันทึกรายการใช้รถยนต์และน้ ามัน  เสนอปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลทราบ 

๔.  งานรักษาความสะอาด  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๕.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน

ต าบล 
   ๖.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล    

๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๑๑.  นายสุเทพ  อาดสามารถ  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี ้
๑.  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน   และที่รองรับขยะมูลฝอย  การน า

ขยะมูลฝอยไปท าลาย   
 

 ๒.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 ๓.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
 ๕.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล    

๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๑๒.  นายธีรสิทธิ์  ค าวิจิตร  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี้ 
๑.  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน   และที่รองรับขยะมูลฝอย  การน า

ขยะมูลฝอยไปท าลาย   
 

 ๒.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 ๓.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
 ๕.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล    

๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 ๑๐ 

๑๓. นายสัมพันทณ์  ตะลังวิทย์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  มีหน้าที่ 
ดังนี้ 

๑.  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน   และที่รองรับขยะมูลฝอย  การน า
ขยะมูลฝอยไปท าลาย   
 

 ๒.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 ๓.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
 ๕.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล    

๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๑๔. นายอนันต์  อิทธคาม  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  มีหน้าที่ดังนี้ 
๑.  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน   และที่รองรับขยะมูลฝอย  การน า

ขยะมูลฝอยไปท าลาย   
 

 ๒.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 ๓.  งานดูแลภูมิทัศน์  ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
 ๕.  ช่วยงานรับ-ส่ง หนังสือภายในต าบล    

๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ทั้งนี้  ถ้า มีค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งฉบับนี้ให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน โดยให้ ผู้รับผิดชอบงานใดก่อน
ค าสั่งฉบับนี้ส่งมอบงานพร้อมเอกสารต่าง ๆ มอบให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามค าสั่งนี้  โดยจัดท าบัญชีส่งมอบงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  และให้ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความรู้ความสามารถและตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการของทางราชการ  หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้   เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  ๔  เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ตะเลบ  ธานมาศ 
(นายตะเลบ  ธานมาศ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเคียน 
 


