
 
 
                                         
                                   

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ 

ที ่050/2561 

เรื่อง มอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงสังกัด ส ำนักปลัด 

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

 อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบข้อ 9 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เกิดประโยชน์แก่ทางราชการในการก าหนดเป้าหมาย แผนการท างาน ความรับผิดชอบให้สอดคล้อง
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติ
ราชการในการบริการประชาชน จึงได้จัดท าค าสั่งแบ่งงานมอบหมายหน้าที่ภายใน ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแม่อูคอดังนี้ 

นำยทรงกลด อุ่นนุช ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น) รักษำกำรแทนปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ เลขที่ต าแหน่ง 05-0104-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ  โดยความเห็นชอบของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลรองจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ออกเป็น 4  ส่วนราชการ คือ ส านักงานปลัด กองคลัง กองช่าง ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

3. ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน  วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมการท างาน
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ปรับปรุง ติดตาม ประเมินผลในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
และหนังสือสั่งการ 

4. ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 



5. ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การ
บริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความ
สะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ ประชุม งานติดต่อกับ
บุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น  

6.  ตรวจสอบ ตรวจคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

7. ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
8. ควบคุมดูแลการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. สาธารณสุข และระเบียบ

การบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ต าบลแม่อูคอ และระเบียบกฎหมายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

9. ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
10. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล โดยชอบด้วย

กฎหมาย 
 

ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ว่ำที่ ร.ต.หญิง ฌำญำณี โกสุม ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 443-
01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

1.  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและ
แผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งาน
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการ
ประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

2.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

3. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

4. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

5. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
7. เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบ ควบคุมดูแล การ

ปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามท่ีองค์การบริหารส่วน
ต าบลได้แบ่งส่วนราชการใน ออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 



1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
1.1  นำงสำวยุพำพร  กมลดีเลิศ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-4101-
001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
          1.  งานธุรการและงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 

2.  เผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
3.  รับผิดชอบงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
4.  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
5.  รับผิดชอบดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล งานสารสนเทศระบบ

คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตต าบล 
8.  งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ และตรวจสอบเสนอ 
9.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
10. ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุมจากหน่วยงานอ่ืน 

          11. จัดท าค าสั่งอยู่เวรยามประจ าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลและรับผิดชอบสมุดลงเวลาการอยู่      
เวรยาม 

12. งานเกี่ยวกับส านักงาน อาคารสถานที่ เช่น กิจกรรม 5 ส, การจัดนิทรรศการ 
13. งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

1.2  นำงสำวศรีอรุณ  ม่ิงมรกต  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร   มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลการจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การ
จัดเตรียมเอกสารการประชุม ห้องประชุม และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการประชุม 

2. ควบคุมดูแลการจัดท ารายงานการประชุม 
3. ช่วยงานด้านสาธารณภัย จัดท าข้อมูล รายงาน และบันทึกข้อมูล สถิติต่างๆ ในด้านป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  
4. ช่วยงานด้านบุคลากร โต้ตอบหนังสือ เอกสารข้อมูลต่าง ๆ ด้านบุคลากร 
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.3  นำยธงชัย  สุขฤดี  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานสารบัญ รับ-ส่ง หนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้องของส านักงานปลัดตลอดจน

ส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ได้รับการร้องขอ 
2. ช่วยเหลืองานดูแลรักษา จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน การติดต่อ   

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
3.  ช่วยงานพัฒนาชุมชน (จัดท า, แจกเบี้ยผู้พิการ ผู้ติดเชื้อ คนชรา) 
4.  ช่วยงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
5.  ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหายเบื้องต้นให้อยู่ในสถานที่พร้อมใช้งาน 
6.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.4  นำยสุดท้ำย  ไพรนำคทอง นักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้  

1.   งานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กข 762 แม่ฮ่องสอน และ หมายเลขทะเบียน กข
2534 แม่ฮ่องสอน 



2.   ดูแล บ ารุง รักษาความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

3.   รวบรวมสถิติข้อมูลการใช้รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของส านักปลัด 
4.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
2. งำนบริหำรงำนบุคคล 
นำยคณิศร  ไพรเสรี ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-3102-001 มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้  

1.   งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 3 ปี และกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 4 ปี 
2.   งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ     

การปรับปรุงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และด าเนินการสรรหาและเลือกพนักงานจ้าง 
3.   ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินประโยชน์ทดแทนอ่ืน 
4.   งานจัดท า แก้ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือถ่ายเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
5.   การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือพิจารณา

ความดีความชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ต่อสัญญาจ้างหรือการ 
เลิกจ้างพนักงานจ้าง 

6.   จัดท า แก้ไข และบันทึกการเปลี่ยนแปลงบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้เป็น
ปัจจุบัน 

7.   งานพัฒนาบุคลากรในองค์กร โดยการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ฯลฯ  
8.   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการประกาศเกียรติคุณฯ ของผู้บริหาร สมาชิก

องค์การบริหารส่วนต าบล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ 
9.   ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติงานในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ของพนักงาน

ส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
10.  รับผิดชอบงานการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้ทุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
11.  การจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการองค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
12.  รับผิดชอบการขอก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษประจ าปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล  

และพนักงานจ้าง 
13.  รับผิดชอบงานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
14.  งานลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
15.  งานการประชุมประจ าเดือนพนักงานส่วนต าบลแลพนักงานจ้าง 
16.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. งำนนโยบำยและแผน 
นำงสำวศรีพรรณ  โสมนัสบวร ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 44-3-
01-3103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 



1.  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตที่รับผิดชอบ และความเพียงพอของ
การบริการสาธารณูปโภค 

2.   งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายรับ รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอในอนาคต 
3.   งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือเสนอหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
4.   งานการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แผนพัฒนาอบต. แผนด าเนินงาน 
5.   งานการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงาน 

ประมวลผล 
6.   งานการสนับสนุนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเพ่ิมเติม

โครงการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  
7.   งานด้านวิชาการระบบข้อมูลข่าวสารและระบบข้อมูล จัดท าข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและ

อนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการเบิกจ่าย
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( E-Plan) 

8.   งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณตามระบบบันทึกบัญชีท้องถิ่นด้วยระบบคอมพิวเตอร์ขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
(E-laas) 

9.   งานควบคุมดูแลระบบสารสนเทศข้อมูลภารกิจถ่ายโอนของส านักงานคณะกรรมการกระจายอ านาจ 
10.  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในและรายงานการติดตามและประเมินผลตามระเบียบ

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 5 
และข้อ 6  

11.  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในข้อระเบียบกฎหมาย พิจารณาให้ข้อมูลเสนอแนะเก่ียวกับการงบประมาณ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

12.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4.  งำนพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
4.1  นำงสำวประภำวิณี  เป็งนำค  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-3801-

001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1.   ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการสนับสนุนและส่งเสริมคุณภาพชีวิต เกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์ เด็ก 

เยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
2.   ดูแลรับผิดชอบการจัดท าแผนแม่บทชุมชน 
3.   สนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาอาชีพให้กับชุมชน ได้แก่ กลุ่มสตรีแม่บ้าน กลุ่มอาชีพและกองทุน

หมู่บ้าน และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดฝึกอบรม เพ่ือสามารถใช้ประกอบอาชีพได้  
4.   รับผิดชอบงานการจัดเก็บข้อมูลและความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) 
5.   งานเศรษฐกิจชุมชน 
6.   งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพให้กับชุมชน ส่งเสริมทุนวิสาหกิจ 
7.   งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน 
8.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4.2  นำงสำวณัฐปภัสฐ์  ศูนย์รวมใจ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน ปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง 44-3-
01-4801-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.   งานแจกเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส 



 2.   งานด้านผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
 3.   งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการทุพพลภาพ 
 4.   งานบันทึกระบบข้อมูล ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ LCT (ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง) 

5.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4.3  นำงสำวอรณัญช์  ค ำอ้ำย พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.   งานกองทุนสนับสนุนการเสริมสร้างสุขภาพ (สสส.) 
 2.   งานส่งเสริมอาชีพ 
 3.   งานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

4.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

5. งำนบรรเทำสำธำรณภัย  
นำยชำตรี  เวชกิจ เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-3810-
001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2. งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3. งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สุรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมาย

และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาต
ภัย เป็นต้น 

4. งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ
ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  

5. งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
6. งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
8. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9. งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10. งานจัดระเบียบความมั่นคง 
11. งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนที่ 
12. งานบูรณาการและประสานความร่วมมือด้านการช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติกับหน่วยงานที่

เกี่ยวของ 
13. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
6. งำนประเพณี วัฒนธรรมและกำรท่องเที่ยว 
นำงสำวศศิธร  สุริค ำ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำกำรท่องเที่ยว ปฏิบัติกำร เลขท่ีต าแหน่ง 44-3-01-3302-001 มี
หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.   รวบรวม วิเคราะห์ สรุปการจัดท ารายงาน เพ่ือประกอบการวางแผนงานโครงการ หรือแนวทางการ
พัฒนาการท่องเที่ยว 

2.   ก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาการบริการท่องเที่ยวในพื้นที่ 



3.   อนุรักษ์ฟ้ืนฟู ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ รักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณีศิลปกรรม 
โบราณวัตถุ ปูชยสถานต่างๆ  

4.   รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่นสถานที่ท่องเที่ยว การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ 

5.   รับผิดชอบงานด้านประเพณี วัฒนธรรมต่าง ๆ ในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ และ
ประสานงานต่าง กับหน่วยงานราชการ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือเพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

6.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

7. งำนกิจกำรสภำ 
7.1 นำงสำวยุพำพร  กมลดีเลิศ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-4101-
001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1.   รับผิดชอบการพัฒนาศักยภาพของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การฝึกอบรม การ
สัมมนา การประชุมต่างๆ ซึ่งอยู่ในบทบาทหน้าที่ของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

2.   รับผิดชอบงานสวัสดิการของผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
3.   งานอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ของผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
4.   การลา การขอมีบัตรประจ าตัวผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
5.   งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
6.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
8. งำนสำธำรณสุข เกษตร และปศุสัตว์ 
นำงทำนตะวัน  นันทำ  ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร เลขท่ีต าแหน่ง 44-3-01-3101-001  มี
หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานการจัดท าแผนพัฒนาเศรษฐกิจและแหล่งน้ า 
2. งานจัดระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. งานบริหารการจัดการขยะ และสิ่งปฏิกูล 
4. งานด้าน สปสช. (ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ) 
5. งานด้านการส่งเสริมการเกษตร ป้องกันและก าจัดศัตรูพืช โรคพืช และป้องกันโรคท่ีเกิดจากสัตว์ 
6. งานด้านการประมง 
7. งานขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว การฉีดวัคซีน การจัดเก็บและบันทึกข้อมูล  
8. งานด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมต่างๆ 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

9. งำนอำคำร งำนบ้ำนงำนครัว 
9.1 นำงมำนี  ชัยญำรักษ์ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่งแม่บ้ำน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานท าความสะอาดอาคาร/ส านักงาน/ห้องประชุม/ห้องน้ าและบริเวณโดยรอบ 
2. งานบ้านงานครัว 
3. ถ่ายเอกสาร 
4. ช่วยเหลืองานรับรอง/งานพิธีการต่างๆ  



 5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

9.2  นำยคณิต  ขจรคุณควำมดี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรนักกำรภำรโรง มีหน้าที่และความ
รบัผิดชอบคือ  

1. งานท าความสะอาด และดูแลความเรียบร้อยของส านักงานทั้งในและนอกส านักงาน 
2.   ควบคุมดูแล ตกแต่งสถานที่ และต้นไม้ให้ดูดี สวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
3.   ตัดหญ้าบริเวณสนามและสวนหย่อม 
4. งานเกี่ยวกับการจัดการขยะมูลฝอย การดูแลรักษาความสะอาดของส านักงาน 
5. เปิด-ปิด ที่ท างานองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
6. ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่างๆองค์การบริหารส่วน

ต าบลทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคารสถานที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
7. ดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น ชา กาแฟ ไว้ต้อนรับแขก 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

   สั่ง ณ วันที่ 7 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2561 

 

 

     (นายบุญส่ง  เจริญเด่นสุริน) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 

 

 

 


