
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ที ่ 75 /2560 
เรื่อง  ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำร 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 
------------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง   
(ฉบับที่  6) พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 
9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 แก้ ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน มติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2559 เห็นชอบการ
ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2558 – 2560) องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย จึงก าหนดงานและ
หน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในส านักงานปลัด อบต. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม 
ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ดังนี้ 
 

1. พนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำงในส ำนักงำนปลัด อบต. ประกอบด้วย 
 1. นางเพียงเพ็ญ  สมมุ่ง   หัวหน้าส านักงานปลัด   
 2. นางสาวสุนิกา รักษาพล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 3. นางศิริรัตน์ แรกค านวน  นักจัดการงานทั่วไป  
 4. นางพัชรี  สมัครพงศ์   นักทรัพยากรบุคคล 
 5. นางณัฏฐ์นรี  ทองขาว   นักวิชาการเกษตร 
 6. นายสุธรรม ทองขาว   นักพัฒนาชุมชน  
 7. นางสุจิรา รอดพิสดาร   นักวิชาการสาธารณสุข 
 8. นางสาวสุรีรัตน์ ชัยมี   นักวิชาการศึกษา 
 9. นายประวิทย์ สังข์ฝ้าย   นิติกร 
 10. นางสาวอาลิวรรณ์ รอดศรีแป้น เจ้าพนักงานธุรการ 

11. นายศุภกร วรรณถนอม  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 12. นางสาวจิราภรณ์ สมทอง  เจ้าพนักงานธุรการ 
 13. นางสาวกาญจนา  ศรีสังข์แก้ว  ครู  
          14. นางโสพิศ หนูคง   ครู 
          15. นางนันทิดา ดอเลาะกองเสล็ม  ครู 
          16. นางสาวอุมาภรณ์  สุวรรณสุทธิ์ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  
          17. นางสาวรัชดา ยูซบ   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 



          18. นางสุวิมล อินทร์สุวรรณ  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  
          19. นางสาวเนาวรัตน์ สุดช ี  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 20. นายจิตต์ พุ่มเต้   พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
          21. นายกรองพล ผลถาวร   พนักงานขับรถยนต์ 
 22. นางสาวสุนิสา พรหมดวง  ต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก (ผู้ดูแลเด็ก) 

23. นางสาวทัศนีย์ เพชรคง  ต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก (ผู้ดูแลเด็ก) 
 24. นายสุทัศน์ ดิษฐกิต   พนักงานขับรถยนต์(EMS) 
 25 นายธ านอง สงนาค   พนักงานขับรถยนต์ (EMS) 
 26. นายสมหมาย อิ่มเล้ง   นักการภารโรง 
 27. นางสาวอัจรา สุวรรณรัตน์  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 28. นางสาวกิติมา พยาบาล  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
 29. นางสาวสาทิพย์ แก้วขาว  คนงานทั่วไป 
 30. นางสาวเรวดี เพ็งโฉม   คนงานทั่วไป 

 

2. งำนทีไ่ด้รับมอบหมำย   
 

 1. นำงเพียงเพ็ญ  สมมุ่ง ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-001  
              มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
        ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างส านักงานปลัด อบต. 

1.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ซึ่งอยู่ในความ 
                 รับผิดชอบของส านักงานปลัด อบต. 

1.3  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
1.4  ควบคุมดูแลทรัพย์สินของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัด อบต. 
1.5  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ 

                           พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
1.6  งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
1.7  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. นำงศิริรัตน์ แรกค ำนวน  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-01-3101-001 
    มีหน้าทีด่ังนี้ 

2.1 งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
    2.2 งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการบริหารและ 
                        พนักงานส่วนต าบล 

2.3 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
         2.4 งานติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

                   2.5 งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
                   2.6 งานตรวจสอบแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
                   2.7 งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 



                   2.8 งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
2.9 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. นำงพัชรี  สมัครพงศ์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล  เลขท่ีต ำแหน่ง  21-3-01-3102-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 3.1  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้าง 

   3.2  งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
 3.3  งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
 3.4  งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างและสมาชิกสภา อบต. 
 3.5  งานปรับปรุงประสิทธิภาพพัฒนาบุคลากร 
 3.6  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

3.7  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
 3.8  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและกรอบอัตราก าลัง 

3.9  งานจัดท าทะเบียนวันลาของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 3.10  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. นำงสำวสุนิกำ รักษำพล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3103-001  มี
หน้าที่ดังนี้ 

4.1 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ  
     ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
4.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนองค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานหรือ 
     องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
4.3 งานจัดท าแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
4.4 งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
4.5 งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
4.6 งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณรายจ่าย 
     เพ่ิมเติม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 5. นำยสุธรรม  ทองขำว  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
5.1  งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการผู้ด้อยโอกาส ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
5.2  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ พัฒนาสตรีและผู้ว่างงาน 
5.3  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
5.4  งานพัฒนาชุมชน 
5.5  ให้ค าปรึกษาแนะน า ฝึกอบรมและส่งเสริมการพัฒนาชุมชน 
5.6  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ 
5.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   
 

 6. นำงณัฏฐ์นรี  ทองขำว  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตร  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3401-001 มีหน้าที่ดังนี ้
  6.1  งานส่งเสริมการเกษตร 
  6.2  งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
  6.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย    



 7. นำงสำวสุรีรัตน์ ชัยมี ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3803-001  มีหน้าที่ดังนี ้    
7.1 งานบริหารการศึกษา 
7.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
7.3 งานกิจการโรงเรียน 
7.4 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                                         

  

8. นำงสุจิรำ รอดพิศดำร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3601-001  
    มีหน้าที่ดังนี ้

           8.1  งานวางแผนด้านสาธารณสุข  
                    8.2  งานจัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น 
                           โดยประสาน แผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด  
                    8.3  งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของ  
                          กระทรวงสาธารณสุข ประจ าเดือนของอบต. 

8.4 งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของอบต.  
         8.5  งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
         8.6  งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข  

8.7  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข  
8.8 งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 9. นำยประวิทย์ สังข์ฝ้ำย ต ำแหน่ง นิติกร เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-3105-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
9.1 งานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมายร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ  
     กฎ ระเบียบ และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
9.2 งานนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
9.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานและลูกจ้างการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
9.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบังคับ 
9.5 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 10. นำยศุภกร วรรณถนอม  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  เลขท่ีต ำแหน่ง   
              21-3-01-4805-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

10.1  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
10.2  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
10.3  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน 
        กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
10.4  งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ 
        ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ                                                       
10.5  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10.6  งานฝึกซ้อมและด าเนินตามแผน 
10.7  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
10.8  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  



11. นำงสำวจิรำภรณ์ สมทอง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-4101-002 มีหน้ำที่ 
    ดังนี้ 

11.1 งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  11.2 งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการบริหารและพนักงาน 
                         ส่วนต าบล 

11.3  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
11.4 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

12. นำงสำวอำลิวรรณ์ รอดศรีแป้น ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-4101-003    
     มีหน้าที่ดังนี ้

12.1  งานติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
12.2  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
12.3  งานตรวจสอบแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
12.4  งานเกีย่วกับการเลือกตั้ง 
12.5  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
12.6  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 13. นำงสำวกำญจนำ ศรีสังข์แก้ว  ต ำแหน่ง ครู เลขที่ต ำแหน่ง  80-2-0152 มีหน้ำที่ดังนี้ 
13.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 
13.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 14. นำงโสพิศ หนูคง ต ำแหน่ง ครู เลขที่ต ำแหน่ง 80-2-0401 มีหน้ำที่ดังนี้ 
14.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 
14.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. นำงนันทิดำ ดอเลำะกองเสล็ม ต ำแหน่ง ครู เลขที่ต ำแหน่ง 80-2-0400 มีหน้ำที่ดังนี้ 
15.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 
15.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

16. นำงสำวอุมำภรณ์ สุวรรณสุทธิ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีพ่ัฒนำชุมชน  มีหน้าที่ดังนี้ 
16.1  งานพัฒนาชุมชนให้ประชาชนมีความเป็นอยู่ดีข้ึน 
16.2  งานส่งเสริมสนับสนุนพัฒนา เด็ก เยาวชน คนชราและผู้พิการ 
16.3  งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชน 
16.4  งานส่งเสริมให้ราษฎรมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
16.5  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

                  16.6  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

17. นำยสมหมำย อ่ิมเล้ง  ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง  มีหน้าที่ดังนี้ 
17.1  เปิด - ปิด ส านักงาน อบต. 
17.2  รักษาความสะอาดและความเรียบร้อยภายในส านักงาน อบต. 
17.3  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

18. นำงสุวิมล อินทร์สุวรรณ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าทีด่ังนี้ 
18.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 



18.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 19. นำงรัชดำ  ยูซบ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้ำที่ดังนี้ 

19.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 
19.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 20. นำงสำวสุนิสำ พรหมดวง  ต ำแหน่งที่ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลเด็กเล็ก (ผู้ดูแลเด็ก) มีหน้าที่ดังนี้ 
20.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 
20.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

21. นำงสำวทัศนีย์ เพชรคง  ต ำแหน่งที่ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลเด็กเล็ก (ผู้ดูแลเด็ก) มีหน้าที่ดังนี้ 
21.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กเล็ก 
21.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

22. นำงสำวเนำวรัตน์ สุดชี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่ดังนี ้
22.1  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  22.2  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
22.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 23. นำยจิตต์ พุ่มเต้ ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ มีหน้าที่ดังนี้ 
23.1  ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาของ อบต. (รถขยะ) 

  23.2  ดูแล รักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน 
  23.3  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

24. นำยกรองพล ผลถำวร  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้ 
24.1  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  24.2  ดูแล รักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน 
  24.3  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

25. นำยสุทัศน์ ดิษฐกิต  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์ (EMS) มีหน้าที่ดังนี้ 
25.1  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ (EMS) ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  25.2  ดูแล รักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน 
  25.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 26. นำยธ ำนอง สงนำค ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (EMS) มีหน้ำที่ดังนี้ 

26.1  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ (EMS) ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  26.2  ดูแล รักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน 
  26.3  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 27. นำงสำวอัจรำ สุวรรณรัตน์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่ดังนี้ 
  27.1 ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณองค์การบริหารส่วนต าบล 
  27.2  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  27.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 28. นำงสำวกิติมำ พยำบำล ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำที่ดังนี้ 
  28.1 ปฏิบัติงานการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
  28.2 ปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูลบริหารงานบุคคล 



  28.3 ควบคุมการลงเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
  28.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 29. นำงสำวสำทิพย์ แก้วขำว ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป มีหน้ำที่ดังนี้ 
  29.1 ปฏิบัติงานด้านงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  29.2 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 30. นำงสำวเรวดี เพ็งโฉม ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป มีหน้ำที่ดังนี้ 
  30.1  ปฏิบัติงานด้านงานนโยบายและแผน 
  30.2 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนด ตามกฎหมาย ตามนโยบายให้เกิดผลดีต่อ
ราชการและสามารถบริการประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
 

สั่ง  ณ  วันที่   20   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 
 
 

 


