
 
 
 

ค าสั่งส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
ที ่ 1  / 2565 

เรื่อง การมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงาน สังกัดส านักปลัด  
 

 ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน มีการรับโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล และพนักงานมีการ
เปลี่ยนแปลง จ าเป็นต้องก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหาร           
ส่วนต าบลช่องด่าน  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  อาศัยอ านาจตามความตามมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาญจนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  29 พฤศจิกายน  2545 หมวด 11 ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน 
และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ จึงขอมอบหมายหน้าที่งานก าหนดการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักปลัด ดังนี้ 

1.  – ว่าง-            ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด ต าแหน่งเลขท่ี 02-3-01-2101-001   
นางสรัลนุช ฟักข า ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ต าแหน่งเลขที่ 02-3-01-3801-001 รักษาราชการแทน          
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้      
 บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  
รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ านวนมาก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้อง
ใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  
หลายด้าน  เช่น   งานธุรการ  งานบุคคล   งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว   งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  
งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   งานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอื่น  ๆ   งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง    เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส านัก/กอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหาร            
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
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2. นางสรัลนุช  ฟักข า  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ต าแหน่งเลขที่ 02-3-01-3801-001   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 งานส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งของชุมชน/งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท า
แผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเป็นผู้น าและ
เป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ เป็นต้น 

งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ และเด็กแรกเกิด  
งานด้านบริการสาธารณะเกี่ยวกับการดูแลสัตว์  

 งานส่งเสริมการอาชีพชุมชน ท้องถิ่น 
 งานด้านการดูแล  ปูองกัน แก้ไขปัญหาด้านยาเสพติดในพ้ืนที่  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

3. นายสรายุทธ  พลศรีราช  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ต าแหน่งเลขที่ 02-3-01-3803-001   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษา และ
อาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาของ อบต. รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของ
วิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การ
วางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับ
การศึกษา และส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
ทางการศึกษาติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์วิจัย  และเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่อง
ต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการ
เจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษา
นอกระบบและตามอัธยาศัย รับผิดชอบการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด งานแผนพัฒนาการศึกษา 
งานงบประมาณด้านการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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4. นางดวงนภา  แสนกุล  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ต าแหน่งเลขที ่ 02-3-01-3102-001    
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลของ อบต.  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือ

หลายอย่าง  เช่น  การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา การสอบ  และบรรจุ
แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การเลื่อนต าแหน่ง  และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ  
การพิจารณาด าเนินการทางวินัยข้าราชการ  การด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน  การจัดท า  
แก้ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  
ยังท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุง  
แก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย ได้รับมอบหมาย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

5. – ว่าง-          ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ต าแหน่งเลขที่   
02-3-01-3103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
ก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจ
เป็นนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ  
ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบาย  แผนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  และโครงการระดับชาติแล้วแต่กรณี ให้ค าปรึกษา  
แนะน าในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ งาน
งบประมาณรายจ่าย งานปูองกันการทุจริตคอรัปชัน (ปปช.) งานควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

6.จ่าเอกสิทธิพงษ์ พิทักษ์กนกนาวิน ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย              
ต าแหน่งเลขที่  02-3-01-4805-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 งานรักษาความสงบภายใน  งานป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 
 งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปูองกันมิให้เกิดเพลิงไหม้ ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดย
รวดเร็วมิให้ลุกลามออกไปลดอันตรายและความเสียหายทีเกิดเพลิงไหม้  รักษาและบ ารุงขวัญ  ตลอดจนทรัพย์สิน
ของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ปูองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  
ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  การฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่  อบต. ได้ก าหนดไว้  
เป็นต้น งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ  งานกู้ภัยต่าง ๆ งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงาน งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร อยู่เวรเตรียมความพร้อมในงาน
ปูองกันฯ ท าหน้าที่ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมรถน้ า งานส่งน้ าตามแหล่งชุมชนที่ขาดแคลนน้ าหรือพ้ืนที่
ใกล้เคียง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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7. – ว่าง -   ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  ต าแหน่งเลขท่ี  02-3-01-3601-001    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ  ในการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (การสุข
ศึกษา โภชนาการ การจัดหาน้ าสะอาด และการสุขาภิบาล การเฝูาระวังโรคประจ าถิ่น การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
การอนามัยแม่และเด็ก และการวางแผนครอบครัว  การรักษาพยาบาลง่ายๆ การจัดหายาที่จ าเป็นในหมู่บ้าน 
สุขภาพจิต งานสัตวแพทย์ งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม การอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค  การ
ปูองกันและควบคุมอุบัติเหตุและโรคไม่ติดต่อ และการปูองกันและควบคุมโรคเอดส์) ให้ปฏิบัติงานกองทุน
หลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน งานบริหารจัดการขยะชุมชน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 7. นางสาวนงค์นุชย์  ม่ันคง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ต าแหน่งเลขที่  02-3-01-4101-002    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

งานธุรการ 
งานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่องสรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือเศรษฐกิจ
และสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษาและเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ  การโอนกรรมสิทธิ  ติดตามให้มีการซ่อม
บ ารุง  รักษาหรือซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝุายเทคนิคก าหนดไว้  การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพ  
และการเบิกจ่ายพัสดุ  และเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและ
จดบันทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อ
ประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  และผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

8.  – ว่าง -   ต าแหน่ง  ครู ค.ศ. 2   ต าแหน่งเลขที่  02-3-01-6600-142                                   
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 

การปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านช่องด่าน เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริม 
การเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ  ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครอง  บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้าน
วิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 9.  นางจีรวรรณ  นพรัธษ์ธาดา ต าแหน่ง  ครู ค.ศ. 1  ต าแหน่งเลขที่  02-3-01-6600-143                  
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 

การปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหว้า เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริม 
การเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ  ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครอง  บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้าน
วิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10. นางสาวเรณู  นุ่มสนิท  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
การปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังใหญ่  เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา  

ให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
พัฒนาการของเด็กและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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11. นางสาวภาวิณี ค ามี ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
การปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านช่องด่าน เกี่ยวกับการเป็นผู้ช่วยอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย 

ประถมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่
สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็กและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

12.  นางอรกานต์  ใจหาญ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
การปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสามยอด เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา  

ให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
พัฒนาการของเด็กและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 13. นายธนณัฎฐ์  วงษ์ด ารัส  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
การขับรถยนต์ส่วนกลางที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่ดูแล  และ

บ ารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยในการใช้รถยนต์และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 14. –ว่าง-     ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถบรรทุกน้ า) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ดังนี้  การขับรถบรรทุกน้ า แจกจ่ายน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค ทั้งในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่ดูแล  และบ ารุงรักษารถให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยในการใช้รถ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

๑5. นางสาวอุษา  ศรีรัตน์  ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา บันทึกบัญชีในระบบ จัดท าฎีกาต่างๆ รับผิดชอบงานการ

บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด งานแผนพัฒนาการศึกษา งานงบประมาณด้านการศึกษา และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

16. นายเขมรัตน์  ฟักข า  ต าแหน่ง  ภารโรง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
เปิด-ปิด ส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณภายนอกอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
ดูแลต้นไม้และสภาพภูมิทัศน์ภายในบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล เดินหนังสือราชการในส านักงาน

และนอกสถานที ่ เป็นยามเฝูาสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

17. นางสาวรัตนา  กลั่นอ่ า ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานพัสดุ การจัดท าบันทึกขอซื้อขอจ้าง จัดท าฎีกา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
18. นางสาวอริสา  วันชนะบุญ ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ งาน

รักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบล ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย และปฏิบัติงานอ่ืนๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ทั้งนี้ ในการมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่ โดยให้อยู่ในการดูแล 
และมอบหมายจากหัวหน้าส านักปลัด 
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  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ มีวินัย 
โดยยึดถือระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของทางราชการ และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเป็นที่ตั้ง  และยึดถือแนวทางการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 เป็นส าคัญ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี ้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ   วันที่  3   เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.  2565 
 
 
          

(นางสรัลนุช  ฟักข า) 
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด 

 


