
 
 
 

ค ำสั่ง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ 
ที่  051 / 2561 

เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลรับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยใน 
**************************************** 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 60 มาตรา 60/1 และมาตรา 72 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2542) มาตรา 13 และมาตรา 14 
ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 บัญญัติให้ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีพนักงานส่วนต าบลและอาจจัดแบ่งการบริหารงานออกเป็น 
  1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  2. กองคลัง 

3. กองช่ำง 
4. กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

  เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้ความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ จึงมอบหมายหน้าที่การ
ปฏิบัติงานให้กับคณะผู้บริหาร,พนักงานส่วนต าบล,พนักงานจ้างและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
ดังต่อไปนี้ 
 

(1) ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
 

1. นำยบุญส่ง  เจริญเด่นสุริน  ต ำแหน่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. เป็นผู้รับผิดชอบก าหนดนโยบาย  
2. ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  

นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อบัญญัติ ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ    
3. มีอ านาจหน้าที่ในการสั่งการ อนุญาต และอนุมัติ เกี่ยวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล

และวางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
4. เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 

2. นำยสมเพชร ม่ิงมรกต  ต ำแหน่ง รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
๑.รับผิดชอบงานด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน ด้านเศรษฐกิจ ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม งานการเกษตร  
2. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได ้ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในล าดับที่ 1 
 

3. นำยสุชำติ  มนุษย์พัฒนำ  ต ำแหน่ง รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. รับผิดชอบงานด้านการศึกษา ด้านสาธารณสุข ด้านศาสนา ศิลปะ ประเพณี และด้านวัฒนธรรม 

งานกีฬา  
๒. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได้ ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในล าดับที่ 2 



4. นำยทรงกลด อุ่นนุช ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ต้น) รักษำกำรแทนปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ เลขที่ต าแหน่ง 05-0104-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติ

ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ  โดยความเห็นชอบของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและล าดับ
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลรองจากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4  
ส่วนราชการ คือ ส านักงานปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

3. ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน  วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมการท างานแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ปรับปรุง ติดตาม ประเมินผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที ่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ 

4. ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ที่
เกี่ยวข้อง 

5. ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การบริหารงาน
บุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน 
งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน 
งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานข้อมูล
สถิติ เป็นต้น  

6.  ตรวจสอบ ตรวจคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
7. ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
8. ควบคุมดูแลการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. สาธารณสุข และระเบียบการ

บริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ต าบลแม่อูคอ และระเบียบกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

9. ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล โดยชอบด้วย

กฎหมาย 
11. ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนนายก

องค์การบริหารส่วนต าบล ในล าดับที่ ๓ 
 
(2) ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณี ไม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือ ปลัด

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 

 (3) ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ 
3.1 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

  - เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ 
บริหารส่วนต าบล 



  - เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ ยกเลิก แก้ไข 
  - เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือ เป็นกรณี นายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลแม่อูคอ พบว่าเป็นปัญหา 
  - เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
  - เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
 

  3.2 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครอง 
  ท้องถิ่น และจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
- เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

  - เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
  - เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ 
 

มอบหมำยให้ ว่ำที่ ร.ต.หญิง ฌำญำณี โกสุม ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 443-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

1.  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า
ส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

2.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

3. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

4. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่ วยงานที่
รับผิดชอบ 

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

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

ราชการประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลได้แบ่ง
ส่วนราชการใน ออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 

 
 



1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
1.1  นำงสำวยุพำพร  กมลดีเลิศ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-4101-001 มี
หน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
          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 าบลและรับผิดชอบสมุดลงเวลาการอยู่เวรยาม 
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 การจัดเตรียม
เอกสารการประชุม ห้องประชุม และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการประชุม 

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

สาธารณภัย  
4. ช่วยงานด้านบุคลากร โต้ตอบหนังสือ เอกสารข้อมูลต่าง ๆ ด้านบุคลากร 
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

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

ราชการอ่ืนๆ ที่ได้รับการร้องขอ 
2. ช่วยเหลืองานดูแลรักษา จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน การติดต่อ   และ

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

แม่ฮ่องสอน 



2.   ดูแล บ ารุง รักษาความสะอาด ความเรียบร้อย และความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

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 3 ปี 
2.   งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับการ

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

ดีความชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง เพื่อ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ต่อสัญญาจ้างหรือการ เลิกจ้างพนักงานจ้าง 

6.   จัดท า แก้ไข และบันทึกการเปลี่ยนแปลงบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
7.   งานพัฒนาบุคลากรในองค์กร โดยการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ฯลฯ  
8.   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการประกาศเกียรติคุณฯ ของผู้บริหาร สมาชิกองค์การ

บริหารส่วนต าบล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ 
9.   ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติงานในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ของพนักงานส่วน

ต าบล และพนักงานจ้าง 
10.  รับผิดชอบงานการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้ทุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
11.  การจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการองค์การ บริหาร

ส่วนต าบล 
12.  รับผิดชอบการขอก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษประจ าปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล  และ

พนักงานจ้าง 
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 และความเพียงพอของการ
บริการสาธารณูปโภค 

2.   งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายรับ รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอในอนาคต 
3.   งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือเสนอหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
4.   งานการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แผนพัฒนา อบต. แผนด าเนินงาน 



5.   งานการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงาน 
ประมวลผล 

6.   งานการสนับสนุนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเพ่ิมเติมโครงการ
ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  

7.   งานด้านวิชาการระบบข้อมูลข่าวสารและระบบข้อมูล จัดท าข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและอนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( E-Plan) 

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

9.   งานควบคุมดูแลระบบสารสนเทศข้อมูลภารกิจถ่ายโอนของส านักงานคณะกรรมการกระจายอ านาจ 
10.  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในและรายงานการติดตามและประเมินผลตามระเบียบคณะกรรมการ

ตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 5 และข้อ 6  
11.  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในข้อระเบียบกฎหมาย พิจารณาให้ข้อมูลเสนอแนะเกี่ยวกับการงบประมาณของ

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
12.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4.  งำนพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
4.1  นำงสำวประภำวิณี  เป็งนำค  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-3801-001  มี

หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1.   ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการสนับสนุนและส่งเสริมคุณภาพชีวิต เกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์ เด็ก เยาวชน 

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

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 าเนินการด้านกฎหมายและ

ระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 
4. งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสา

ธารณภัยต่าง ๆ  
5. งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
6. งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
8. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9. งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10. งานจัดระเบียบความมั่นคง 
11. งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนที่ 
12. งานบูรณาการและประสานความร่วมมือด้านการช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติกับหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
13. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

6. งำนประเพณี วัฒนธรรมและกำรท่องเที่ยว 
นำงสำวศศิธร  สุริค ำ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำกำรท่องเที่ยว ปฏิบัติกำร เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-3302-001 มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.   รวบรวม วิเคราะห์ สรุปการจัดท ารายงาน เพ่ือประกอบการวางแผนงานโครงการ หรือแนวทางการ
พัฒนาการท่องเที่ยว 

2.   ก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาการบริการท่องเที่ยวในพื้นที่ 
3.   อนุรักษ์ฟ้ืนฟู ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ รักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณีศิลปกรรม 

โบราณวัตถุ ปูชยสถานต่างๆ  
4.   รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่นสถานที่ท่องเที่ยว การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น 

คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ 
5.   รับผิดชอบงานด้านประเพณี วัฒนธรรมต่าง ๆ ในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ และประสานงาน

ต่าง กับหน่วยงานราชการ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
6.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

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



1.   รับผิดชอบการพัฒนาศักยภาพของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การฝึกอบรม การสัมมนา 
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 เลขที่ต าแหน่ง 44-3-01-3101-001  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

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 มีหน้าที่และความรับผิดชอบคือ  
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 ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่างๆองค์การบริหารส่วนต าบลทั้ง

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

 



กองคลงัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ 
 มอบหมำยให้ นำงสำวสุจิตรำภรณ์  คงแก้ว นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-04-
2102-001 ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล มีพนักงานส่วนต าบลในสังกัด 
เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

1. การจ่ายเงิน การรับเงิน การน าส่งเงินและเอกสารทางการเงิน  
2. การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และอ่ืนๆ  
3. งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ  
4. การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินทั้งรายและรายจ่ายต่างๆ  
5. การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
6. งานเกี่ยวกับพัสดุและทะเบียนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
7. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย โดยให้มีส่วนราชการภายในเป็นส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 
1.งำนกำรเงินและบัญชี 
  มอบหมำยให้ นำงสำวสุจิตรำภรณ์  คงแก้ว นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-
04-2102-001 ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีนำงสำว นำงสำวอัญชลี   
กรอบเงินดี เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-04-4201-004 และ นำงสำวอำรี   
ไกรเจษฎำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน เบิกจ่ายเงิน งานเก็บรักษาเงิน งานบัญชี งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
2. งานงบการเงิน งบทดลอง งานแสดงฐานะทางการเงิน ค าสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการ

รับ-ส่งเงินรับเงินรายได้และน าส่งฝากธนาคาร  
3. งานรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริม รับฎีกาการเบิกเงิน น าส่งเงินภาษี

หัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินสมทบกองทุน กทบ. เงินสหกรณ์ออมทรัพย์  
4. ตรวจเอกสารประกอบการจัดท าฎีกา ท ารายงานการจัดท าเช็ค ท ารายงานคงเหลือประจ าวัน ตรวจสอบ

รายรับ-จ่าย ท ารายงานทางการเงินประจ าเดือน  
5. งานจัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง ภาษีและค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ตรวจสอบเอกสาร

ของผู้มาช าระภาษี งานประเมินการจัดเก็บรายได้ เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี 
จัดท า ภทบ.19 บัญชี งานพัฒนารายได้  

6. งานควบคุมกิจการการคลังและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ งานจัดท าทะเบียน ผท.
1,2,3,4,5,6  

7. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
ก) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ -ส่งเงิน,คณะกรรมการ

รับเงิน 
ข) รับเงินรายได้จากฝ่ายจัดเก็บตามใบน าส่งเงินให้ฝ่ายบัญชีลงบัญชี 
ค) รับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหาร

กลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว ฯลฯ เป็นต้น แล้วท าใบน าส่งเงิน
ให้ฝ่ายบัญชีลงบัญชี 

ง) ตรวจสอบเงินจากกรมส่งเสริม ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าภาคหลวงแร่ 
ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม เป็นต้น 

จ) รับฎีกาเบิกเงินจากกองต่างๆลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก 



ฉ) น าฎีกาท่ีฝ่ายบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
ช) น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน เงิน

สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานส่วนต าบล โดยด าเนินการภายในก าหนดเวลา 
ซ) น าส่งเงินสมทบกองทุน กทบ.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
ฌ) โอนเงินเดือน ค่าตอบแทน ของพนักงาน และสมาชิกสภา ผู้บริหาร เข้าธนาคาร 
ญ) ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินหรือ

หลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
ฎ) จัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด

ต่างๆ 
ฏ) ท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ ติดตามประสานให้

ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามหรือด าเนินการ
น าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

ฐ) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

ฑ) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร น ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการ
ทั่วไป (กรณีรีบเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรับ 

ฒ) จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวัน 
ณ) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน ภายในก าหนดเวลาจนกว่า

จะสิ้นสุดโครงการ 
ด) น าฎีกาตัดยอดเงินงบประมาณ และตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านัก

ปลัดด าเนินการโอนงบประมาณ 
ต) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามา ว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายออกไปหรือไม่ 
ถ) จัดท าทะเบียนคุมต่าง เช่น ก)ทะเบียนคุมรายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้

ถูกต้องตรงกัน ข)ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และบัญชี
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน ค)ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา ง)ทะเบียนคุม
เงินสะสม จ)ทะเบียนคุมเงินส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ท) จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมฯ เป็นต้น 

ธ) จัดท ารายงานต่างๆ เช่น รายงานประจ าเดือน งบกระทบยอดเงินฝาก รายงานเงินรับฝาก รายงาน
กระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด และรายงานอื่นๆที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา เป็นต้น 

น) จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
บ) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.งำนจัดเก็บรำยได้ 
 มอบหมำยให้นำงสำวสุจิตรำภรณ์  คงแก้ว นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-04-
2102-001 ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ   โดยมีนำงสำววิชุดำ หม่ันสำธิต 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และ
รายได้อ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดง



รายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม ช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี 
จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ  

2. เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ 
ตรวจสอบและประเมินภาษี  

3. การเก็บรักษาและน าส่งเงินการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  

4. งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียม เป็นต้น มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

ก) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
ข) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 
ค) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
ง) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
จ) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน

ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืนๆ 
ฉ) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
ช) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
ซ) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
ฌ) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
ญ) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุม 

ผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5 ) 
ฎ) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ 

ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบส่งเงินและท าใบสรุป 
ฏ) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้ เสียภาษี 

ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 
ฐ) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 3.งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 มอบหมำยให้นำงสำวสุจิตรำภรณ์  คงแก้ว นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-04-
2102-001 ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีนำงสำวศิริพร กรสิริกุล 
นักวิชำกำรพัสดุ เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-04-3201-001 และ   นำงสำวพลอย    ศรีคุ้มเกล้ำ พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสด ุมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานพัสดุ งานทะเบียน การเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนตาม
ระเบียบพัสดุ  

3. จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีที่มีพัสดุกรณีที่มี
พัสดุเลิกใช้ และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

ก) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ข) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,ผด.2 

และผด.3 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 



ค) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุเมื่อจัดจ้างไม่เป็นไป
ตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆให้ทราบต่อไป 

ง) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 

จ) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีที่มีพัสดุที่ไม่ใช่หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพและสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

ฉ) งานการซื้อและการจ้าง 
ช) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
ซ) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
ฌ) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ 
ญ) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
ฎ) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
ฏ) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 4.งำนธุรกำร 
 มอบหมำยให้นำงสำวอำรี  ไกรเจษฎำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน  กำรเงิน
และบัญชี มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานสารบรรณของส่วนการคลัง 
2. งานดูแลรักษาจัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และการติดต่ออ านวยความสะดวกในด้าน

ต่างๆของส่วนการคลัง 
3. งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของส่วนการคลัง 
4. รับ ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ  เก็บค้นหนังสือ รวบรวมข้อมูล 
5. ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ และน าเสนอผู้บริหาร 
6. ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ งานรับรองแขก งานประชุม 
7. ติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกต่างๆ  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่อูคอ  
มอบหมำยให้ นำยทรงกลด   อุ่นนุช  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง 7) เลขที่ต ำแหน่ง 05 -

0104-001 หรือผู้มำด ำรงต ำแหน่งแทน เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัดกองช่าง
เป็นผู้ช่วยมี หนา้ทีค่วามรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การตรวจสอบ เอกสารการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย  

2. งานแผนปฏิบัติการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  
3. งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 

การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและย่านพาหนะ  
4. งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง  
5. แผนงานอื่นๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย โดยมีส่วนราชการภายในฝ่ายต่างๆดังนี้ 

 
 



1.งำนก่อสร้ำง 
มอบหมำยให้ นำยทรงกลด อุ่นนุช ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง 7)เลขที่

ต ำแหน่ ง  05 -0104 -001  ด ำรงต ำแหน่ งผู้ อ ำนวยกำรกองช่ ำง  เป็นหัวหน้ ำผู้ รับผิดชอบ  โดยมี                 
นำยจันทรัก ธนำนนท์ปรีชำกุล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยช่ำงโยธำ  หนา้ที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน และโครงการพิเศษ  
2. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางถนน  
3. งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
4. งานก่อสร้างอาคารและงานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
5. การขอตั้งงบประมาณประจ าปี  
6. งานออกแบบควบคุมอาคาร งานสถาปัตยกรรมและ มัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
7. งานประเมินราคา  
8. งานประมาณราคา  
9. งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
10. งานบริหารข้อมูลและหลักเกณฑ์การก่อสร้าง  
11. งานสาธารณูปโภคไฟฟ้าและประปา  
12. งานขนส่งวิศวกรรม จราจร งานระบายน้ า งานไฟฟ้าสาธารณะ  
13. แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองและแหล่งน้ าธรรมชาติ  
14. งานประปาหมู่บ้าน งานประปาภูเขา สร้างฝาย สร้างท านบน้ า  
15. งานแผนที่ งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทาง ผังเมือง  
16. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะการบุกรุก

ที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ  
17. ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ ดูแลสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า  
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งำนธุรกำร 
มอบหมำย ให้ นำยจันทรัก ธนำนนท์ปรีชำกุล พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธามี

หน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. งานสารบรรณของกองช่าง 
2. งานดูแลรักษาจัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และการติดต่ออ านวยความสะดวก

ภายในด้านต่างๆ ของกองช่าง 
3. งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ ของกองช่าง 
4. รับ ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บค้นหนังสือ รวบรวมข้อมูล 
5. ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ และน าเสนอผู้บริหาร 
6. ดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ งานรับรองแขก งานประชุม 
7. ติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกต่างๆ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

 
 



กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
มอบหมำยให้  ว่ำที่ ร.ต.หญิง ฌำญำณี  โกสุม  นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ  ต้น ( เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-

01-2101-001 ) ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด ให้รักษำรำชกำรแทนในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
ศำสนำ และวัฒนธรรม มีหน้าที่ ก ากับดูแลและควบคุมงาน ดังนี้ 

๑) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการวางแผนการศึกษา มาตรฐานการศึกษา งานแผนงานและวิชาการ งาน  
การศึกษาปฐมวัย งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา ต าราเรียนการแนะแนว การวัดผลและ
การประเมินผลการศึกษา  

  ๒) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานการศึกษา 
๓) ให้ค าแนะน าฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบ  

ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
  ๔) จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับกองการศึกษา กิจกรรมเด็กและเยาวชน 

๕) วิเคราะห์ผลงานจากการด าเนินการทางการศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายและ
แนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา 

  ๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
  ๗) ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ 

๘) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน งาน
ประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและงานวันส าคัญของชาติ งานโครงการที่เกี่ยวข้องกับเยาวชนในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบล งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ งานประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ 
เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชน
ร่วมกับงานอ่ืนๆงานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วน
ต าบล และแผนต่างๆของสถานศึกษาในสังกัด 

๙) งานกีฬาและนันทนาการ ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมการกีฬาขั้น
พ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา งานพัฒนาทักษะการกีฬา งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและ
เยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน  

๑๐) งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนางานประเพณีที่เกี่ยวข้องกับศาสนา งานส่งเสริมศาสนา 
งานอนุรักษ์วัฒนธรรม ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับ
การสืบสารวัฒนธรรมประเพณีชนเผ่า งานอนุรักษ์วัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น งานวันส าคัญ
ทางศาสนา 

  ๑๑) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๑๒) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการใน

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ ได้แบ่งส่วน
ราชการภายใน ออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

 1.งำนบริหำรกำรศึกษำ       
 มอบหมำยให้ นำยอนุชำ กมลดีเยี่ยม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ปฏิบัติกำร ( เลขที่ต ำแหน่ง 
44-3-08-3803-001 )  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
  ๑.1  งำนแผนงำนและวิชำกำร 
   - จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
   - การจดัเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   - การส่งเสริมการพัฒนาเด็กวัย 2 - 5 ปี 



   - ก ากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   - การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา 
   - งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน (อาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน) 
   - งานด้านวัสดุการศึกษา 
   - ศึกษาและออกข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษาฯ 
  1.2  งำนนิเทศและประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
   - นิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
   - ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
   - ประสานการประเมินตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   - วิเคราะห์ และพัฒนาเกณฑ์มาตรฐาน ทางการศึกษา 
  1.3 งำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
   - เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 
   - ร่าง / พิมพ์ หนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
   - งานพัสดุสถานศึกษา จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบรายได้สถานศึกษา 
   - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา 
 
 2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำ และวัฒนธรรม  

2.1 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ   มอบหมำยให ้
 นำงจันทร์เพ็ญ  กอนพเครำะห์  ต ำแหน่ง ครู คศ.1 (เลขที่ต ำแหน่ง 44-3-08-2215-540)   
ปฎิบัติงานที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวแม่สุริน  (รับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง “หัวหน้าสถานศึกษา”) 
 นำงชัญญำนุช  กรชูโชค   ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก (เลขท่ีต ำแหน่ง 44-3-08-2215-541)   
ปฎิบัติงานที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่อูคอหลวง  (รับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง “หัวหน้าสถานศึกษา”) 
 นำงสุปรำณี  ทิพย์มำนนท์     ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านค าสุข 
 นำงอัมพร  มนุษย์พัฒนำ       ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านปางตอง 
 นำงศสิมำ  รุ่งเรือง       ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านปางตอง 
 นำงสำวอำรี  สว่ำงนภำ       ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านแม่อูคอ 
 นำงสำวจันทรธิดำ สันประภำ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ปฎิบัติงานที่ ศพด.บ้านพัฒนา 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
๒. จัดกิจกรรมประจ าวัน เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง 

และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย  โดยจัดกิจกรรม
กลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 

๓. ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบประชาธิปไตย  การรักษา
สิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ  

๔. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
๕. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
๖. ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด็ก 



๗. จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น  จัดอาหาร
เสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียนอุปกรณ์การ
เรียนการสอน 

๘. จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันส าหรับเด็ก 
๙. ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก 
๑๐. จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
 2.2 งำนประเพณี ศำสนำศิลปะ วัฒนธรรม 
 มอบหมำยให ้ นำยอนุชำ  กมลดีเยี่ยมต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 
44-3-08 -3803 -001) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
2. จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี และศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น และประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 
4. รวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์ และศึกษาค้นคว้า 
5. งานการท านุบ ารุงศาสนาและงานศาสนาพิธี 

  

 2.3 งำนกีฬำและนันทนำกำร 
 มอบหมำยให้  นำยอนุช กมลดีเยี่ยม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ปฏิบัติกำร  ( เลขที่ต ำแหน่ง 

44 -3 -08 -3803 -001)  และ นำยสุรเชษฐ์  เจริญชัยโอฬำร ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป   เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี
หน้าที่ดังนี้ 

1. งานจัดแข่งขันกีฬาเชื่อมความสามัคคีภายในภายนอกองค์กร 
2. งานจัดแข่งขันกีฬาร่วมกับหน่วยงานอื่น 
3. ให้การสนับสนุน และส่งเสริมกีฬาในระดับชุมชน 
4. ด าเนินการจัดกิจกรรมสันทนาการภายในหน่วยงาน 
5. ส่งเสริมและพัฒนากีฬาในระดับอาชีพ 

 

 3.4 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 มอบหมำยให้ นำงสำวณัฐฐำ  กรอบเงินดี ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ปฏิบัติงำน ( เลขที่ต าแหน่ง  

44-3-08-4101 -001)  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
2. ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
3. งานจัดแฟ้มเอกสารของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4. งานพิมพ์ฎีกาของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
5. งานด้านสารบรรณของงานธุรการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 



6. งานด้านการเงินของสถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

   สั่ง ณ วันที่ 7 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2561 

 

 

     (นายบุญส่ง  เจริญเด่นสุริน) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อูคอ 

 
 


