
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 

ที่  36 /๒๕63 
เรื่องก าหนดงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 
************************ 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม      
จนถึงปัจจุบัน ,พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน-
ส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงาน-
ส่วนต าบลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลลงวันที่  
๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ประกอบกับหนังสือ ก.จ. ,ก.ท.และ ก.อบต.ด่วนที่สุด ที่  มท ๐๘๐๙/ ว ๑๕๔ลงวันที่   
๘ กรกฎาคม ๒๕๔๙   

เนื่ององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมายมีการโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองมายที่ 502/๒๕62  ลงวันที่ 1สิงหาคม2562 และให้ใช้ค าสั ่งนี ้แทนโดยก าหนดหน้าที ่ความ
รับผิดชอบและมอบหมายงานในหน้าที่ให้แก่พนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้าง ตามโครงสร้างส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองมายดังต่อไปนี้ 

 ๑. ส่วนการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
  ๑.๑ว่าที่ ร.ต.อรุณศักด์ิ  ปัญญายืนต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล(นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง52-3-00-1101-001เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองมายรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมายและรับผิดชอบควบคุม/ก ากับ/ดูแล การปฏิบัติงาน
ของส านักงานปลัดอบต.กองคลัง และกองช่าง ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อื่นๆตามที่กฎหมายก าหนดและขอ
มอบหมายหน้าที่ให้ดังต่อไปนี้  

- เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องทีก่ฎหมายระเบียบข้อบังคับ ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องซึ่งหาข้อยตุิไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
- เรื่องในหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี 
- เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการโดยเฉพาะ 
- งานตรวจสอบ/ดูแล การเบิกจ่ายงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่ สามารถ
ปฏิบัติงานได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  ตามล าดับ 
 

  ๒. ส่วนการมอบหมายงานในหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบล,พนักงานจ้างองค์การบริหารส่วน- 
ต าบลเมืองมาย  ให้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 
  ๒.๑  ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองมาย 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหาร- 
ส่วนต าบล  ประกอบด้วย 
 

/2.1.1 นายบรรเจดิ......... 
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  ๒.๑.๑นายบรรเจิด  รู้ดี ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง52-3-01-2101-001มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม/ก ากับ/ดูแลการปฏิบัติงานของส านักงานปลัดอบต.
ดังต่อไปนี้ 

๑) งานด้านบริหารงานท่ัวไป 
๒) งานบริหารงานบุคคล 

  ๓) งานสวัสดิการและสังคม 
  ๔) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  ๕) งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๖) งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  7) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  8) รับผดิชอบงานกิจกรรมที่ อบต.จัดขึ้นด้านวิชาการ ก าหนดการพธิีการต่างฯ 
9)งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือไดร้ับมอบหมาย 
 

                      ๒.๑.๒ นางสาวขวัญชนก  ท านา ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการเลขที่ต าแหน่ง52-3-01-
3102-001 มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
 ๑) งานด้านบริหารงานบุคคล 

- งานบริหารงานบุคคล รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล/
พนักงานจ้างงานการบรรจุแต่งตั้ง  งานการสอบพนักงานจ้างงานโอน(ย้าย)  พนักงานส่วนต าบลงานพัฒนาบุคลากร/การศึกษา
ต่อ/ดูงาน/ฝึกอบรมต่างๆ งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/งานเลื่อนระดับงานการก าหนดประโยชน์ตอบแทนกรณีพิเศษ/บ าเหน็จ/
บ านาญงานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   และเครื่องราชต่างๆ  งานระเบียบการลา/วันลา/สมุดคุมวันลางาน
ประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ/งาน  และการประเมินบุคคล 

- งานทะเบียนข้อมูลประวัติ  ผู้บริหารฯ  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ประจ าทุกคนภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 

- งานกฎหมายและคดี  งานการด าเนินการทางวินัย 
           - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูลประวัติ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบล (สปสช.) 
  ๒)  งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๑.๓ นางสาวเบญญาภา  นันท์ไชย ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง52-3-01-3801-001 มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้

 ๑) งานสวัสดิการและสังคม  ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -งานสวัสดิการและสังคมงานพัฒนาชุมชนและสังคม 

-  งานสังคมสงเคราะห์ งานกองทุนระบบการดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิง(LCT) 
 - งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   

-งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน  
-งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ปุวยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 

- งานด้านกลุ่มอาชีพและสนับสนนุให้มีการรวมกลุ่มของสตร ี
   - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
   - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
๒)   งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
  

๒.๑.4นางสาวเกวิลี  นุมาต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง52-3-01-3103-001 มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้

๑)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ อปท. 

- งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปี แผนพัฒนาประจ าปี แผนด าเนนิงาน และการตดิตามประเมินผลแผนพัฒนา  งานประชุม
ประชาคมตา่งๆ 

/- งานด้านวิชาการ....... 
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            -  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 
            -งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 
  - งานการโอนงบประมาณรายจ่าย แก้ไขเปลีย่นแปลงค าช้ีแจงงบประมาณ 

           -งานจัดท าขอ้บังคับต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและรายจ่ายเพิ่มเติม 
           - งานการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง พ.ศ.2561 
           - งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  

  - งานประสานโครงการฝึกอบรม/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนของอบต.เมืองมาย 
๒)  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
       
๒.๑.5 นางสาววาสนา  อดเหนียว ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง52-3-01-

4101-001 รักษาราชการแทน นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
  ๑)  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

- งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล  เพื่อการบริหารจัดการและ
ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัย และ
พัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว การวัดผล การประเมิน การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา 
การจัดบริหารส่งเสริมการศึกษา  

- งานประสานและสนับสนุนโรงเรยีนประถมและมัธยมรับผิดชอบเกี่ยวกับ การเผยแพร่การศึกษา 
งานบริหารวิชาการการนิเทศ  การศึกษา   

- งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม งานกิจการเด็กและเยาวชน 
งานกีฬา และสันทนาการ 

- งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจการศาสนา  
- งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน  ภูมิปัญญาท้องถิ่น รับผิดชอบเกี่ยวกับ   

งานทดสอบ ประเมินผล และตรวจวัดผลโรงเรียน งานบริหารและบ ารุงสถานศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมการกีฬา งานจัดการศึกษา  งานพลศึกษา 
- งานเทคโนโลยีการศึกษา เกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานจัดหาและดูแลรักษาวัสดุ  อุปกรณ์กีฬาควบคุมและให้บริการอุปกรณ์กีฬา  
- งานศูนย์เยาวชนประจ าต าบล  หมู่บ้าน  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การ

วางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการจัดการศึกษา เพื่อน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน และ
แนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา   
   ๒) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

๒.๑.6 นางบุญเทียม ใจชื่นบาน ต าแหน่งครูเลขที่ต าแหน่ง  ๕๒–3–๐๑-6600-061และ
นางอิสริยา แต้มดี,นางเรียมใจ ศรีใจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
- ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  
- สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆ ของเด็ก  
- จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ท้ังภายใน 
- และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
- ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ของเด็ก 
- พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝุหาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
- ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศพด.ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- หน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/- โดยให้บุคลากร........ 
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  โดยให้บุคลากร  ตามข้อ ๒.๑.๖  อยู่ในการควบคุม ก ากับ ดูแล ของ นักวิชาการศึกษาฯ เพื่อให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

                         ๒.๑ .7 นายบรรเจิด  รู้ ดี  ต าแหน่งหัวหน้าส า นักปลัด  ( นักบริหารงานทั่ วไประดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง52-3-01-2101-001 นายวิชาญ บุญยืน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มีหน้าทีด่งัต่อไปนี ้

๑)  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ได้แก่ 
- งานอ านวยการได้แก่งานยาเสพติดงานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชนข้อมูล ยาเสพติดในชุมชนงานเกี่ยวกับการ
ประสานงาน ศตส.ต., ศตส.อ. ศตส.จ. 

      - งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ดินถล่ม ภัยหนาว ภัยแล้งฯลฯ 
 - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย  ได้แก่ งานส ารวจความเสียหาย
ทางการเกษตร ปศุสัตว์ การประมง อันเกิดจากสาธารณภัยต่างๆไฟปุาหมอกควัน   

      -งานกู้ภัยเกี่ยวกับงานศูนย์ อปพร.ต.เมืองมายได้แก่อาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน(อปพร.) 
      -งานช่วยเหลือและให้บริการประชาชน ได้แก่งานเกี่ยวกับการส่งเสริมการเกษตรกรรม   

งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรของต าบล 
       -งานด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
       -งานด้านสาธารณสุขปูองกันควบคุมโรคติดต่อต่างๆ 
       - ดูแลบ ารุงรักษาและเป็นพนักงานขับรถยนต์กู้ภัยฉุกเฉิน 

ยี่ห้อ มิตซูบิชิ หมายเลขทะเบียน บพ 8877 ล าปาง  
 ๒) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๑.8 นางสาววาสนา  อดเหนียว  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-
4101-001 นางสาวสุปราณี ดวงต้ัง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้

๑.งานธุรการส านักงานปลัด รับผิดชอบเกี่ยวกับ รับหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง ตรวจทาน
หนังสือที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค วิชาการด้านใดด้านหนึ่งงานเก็บรักษาหนังสือราชการงานตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญ งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร งานจดบันทึกรายงานการประชุมและงานการ
บันทึกข้อมูลสารสนเทศ 
      ๒.งานรับผิดชอบประชาสัมพันธ์การให้บริการข้อมลูข่าวสารขององค์กร 
      3.งานจัดท าค าสั่งเวรรักษาการณ์รักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
      4.งานจัดท าร่างขอบเขตการจดัหาพัสด ุ

    5.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
๒.๑.9นายยุทธนา  ท าสุข ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้

- เป็นพนักงานขับรถยนต์ ยี่ห้อ  โตโยต้า  หมายเลขทะเบียน กฉ ๕๔๗๐ ล าปาง  
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดี  
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน 
- ช่วยงานธุรการเกี่ยวกับการ รับ–ส่ง  หนังสือราชการ  
- ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ  และความเรียบร้อยในบริเวณสถานท่ี 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ๒.๑.10  นายสมบูรณ์  อ าพาง ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
- เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง ยี่ห้อ โตโยต้า  หมายเลขทะเบียน  กพ9916ล าปาง  
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดี   
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน 
- ช่วยงานธุรการเกี่ยวกับการ รับ – ส่ง หนังสือราชการ  
- ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ  และความเรียบร้อยในบริเวณสถานท่ี 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
/2.1.11นายศรีเมือง.......... 
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  ๒.๑.๑1  นายศรีเมือง   บุญยืน  ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบามีหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
- เป็นพนักงานขับรถบรรทุกน้ า ยี่ห้อ  อีซูซุ  หมายเลขทะเบียน  บพ ๙๕๒๔ ล าปาง  
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดี   
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน 
- ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ  และความเรียบร้อยในบริเวณสถานท่ี 
- งานซ่อมบ ารุงไฟฟูาสาธารณะ  และไฟฟูาทุกประเภท 
- งานซ่อมบ ารุง,เครื่องจักรกลต่างๆ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๒.๑.๑3 นายสมศักดิท์ าสุขต าแหน่ง ยาม  มีหน้าที่ดังน้ี 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย ปลอดภัยของ อบต. และบริเวณโดยรอบ 
- ช่วยเหลืองานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานกิจการประปา เช่น การดูแลสถานท่ี บ ารุงรักษา ฯลฯ 
- ปิดไฟฟูา  น้ าประปา  เครื่องปรับอากาศ  ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟูาทุกเครื่อง  และตรวจตรา 

ความเรียบร้อยก่อนออกจากส านักงาน  หรือตัวอาคาร 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๑.๑4 นางพิมภา วงศ์ษา ต าแหน่งคนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
- ท าความสะอาดส านักงาน  โดยการกวาดพื้น  ถูพื้น  ภายในอาคารส านักงานองค์การบริหาร

สว่นต าบลเมืองมาย  ห้องประชุมสภาฯ เป็นประจ าทุกวัน 
- ท าความสะอาดกระจกหน้าต่าง  บานประตู  กระจกทุกบาน   
- ท าความสะอาดห้องน้ า  ด้วยการขัดถู  ล้างห้องน้ า  เครื่องสุขภัณฑ์   ที่ประจ าในห้องน้ าด้วย

น้ ายาฆ่าเช้ือโรค  เป็นประจ าทุกวัน 
- ช่วยงานด้านบริการประชาชน  เช่น  ถ่ายเอกสารราชการ  ส่งหนังสือราชการ  เป็นต้น 
- ช่วยจัดเตรียมห้องประชุม  อาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ 
- ช่วยบริการ  อ านวยความสะดวกในการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน  หรือการประชุมต่าง ๆ 
- ดูแลรักษาวัสดุ – ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2.1.15 นายรังสรรค์  ดีมาก  ต าแหน่ง  นักการภารโรง มีหน้าทีด่ังต่อไปนี ้
- ท าความสะอาดบริเวณส านักงานอบต.  โดยการกวดพื้น  ถูพื้น  ภายในอาคารส านักงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  ห้องประชุมสภาฯล้างห้องน้ า เครื่องสุขภัณฑ์ เป็นประจ าทุกวัน 
- ดูแล และรับผิดชอบรดน้ าต้นไม้ ตัดหญ้า ตกแต่งกิ่งไม้ บริเวณโดยรอบส านักงาน อบต. 
- จัดเตรียมห้องประชุม ดูแลเครื่องเสียง อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ในการประชุม 
- ช่วยงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ดูแล บ ารุงรักษา และเป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางยี่ฮ้อมาสด้า หมายเลขทะเบียน กง 

5686 ล าปาง 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๒.๒ กองคลัง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับรายจ่าย รายรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  
การตรวจสอบฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอื่นๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณ  ฐานะการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนควบคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  
การควบคุมการเบิกจ่าย  เงนิท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

/2.2.1ว่าท่ี ร.ต.อรุณศักดิ์....... 
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  ๒.๒.๑ ว่าที่ ร.ต.อรุณศักด์ิ  ปัญญายืน ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล(นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง52-3-00-1101-001รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลังมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม/
ก ากับ/ดูแลการปฏิบัติงานของกองคลัง ดังต่อไปนี้ 

๑. พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความ
ช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  
งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการการเงิน  การจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน 
งานบุคคล  

๒.งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  
การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย   

๓.งานเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงินพิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

๔.พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของ 
ส่วนการคลัง ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การท ารายงานการประเมินผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ   

๕.พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้ เกิ ดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้  

๖. ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์   
การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ   

๗. เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  การจัดฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี   เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนของหน่วยงานท่ีสังกัด 

    8. รับผิดชอบงานปฏิคม การเงิน พัสดุ ในการจัดกิจกรรมต่างๆของ อบต. 
    9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

                        ๒.๒.๒ นางสาวยุพิน   ณ ล าปาง ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการเลขที่ต าแหน่ง 
52-3-04-3201-001 และนางสาวกัลป์ยกร  วงค์ษา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ดังน้ี 

๑.งานการเงินและบัญชี 
-  งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่างตามยอดที่ได้รับอนมุัติแล้ว 
-  งานจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตรวจทางการตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
-  งานเก็บรักษาเงิน และจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่น ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการ ค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีจัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ 

-  งานการบัญชีตรวจสอบหลักฐานและใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินช่วยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวด
ที่ไม่มีปญัหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าลว่งเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  

-  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย เกบ็รักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายการอื่นๆ 
-  งานแสดงฐานะทางการเงิน  จัดท าบัญชีทั่วไปของราชการ เช่น บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
-  งานรายงานทางการเงินตรวจสอบงบเดือนท ารายงานการเงินติดต่อประสานงานการเงิน/บัญช ี

    ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

                         ๒.๒.๓ นางสาวจุฑามาศ  แลเล็ง ต าแหน่งนักวิชาการพัสดปุฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง 
52-3-04-3204-001 และ นางสาวนรมน จันทร์ทา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุโดยให้มีหน้าที่ดังนี้ 
๑.งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ
 -  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดจุัดท าทะเบียนเบิกจ่ายพสัดลุงบัญชีและทะเบียนพสัดุ ตรวจสอบ
ใบส าคัญ   

/- งานพัสดุ........... 
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 -  งานพัสดุ จัดซื้อ จัดหา ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษาวัสดุ ครภุัณฑ์ จัดซื้อจัดจ้าง งานว่าจ้างซ่อม
พัสดุครภุัณฑ์ ร่างสญัญาซื้อ สัญญาจ้าง 

-  งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะ  ตรวจสอบ ดูแล  เก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ 
และทรัพย์สินต่างๆ ของทางราชการ 
      ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

                     ๒.๒.๔ นางสาวสุภารัตน์  เกิดผล ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   ๑.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

-  จัดเก็บอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า รายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมายจัดเก็บเอง  
และเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปโดยประสานงานกับการเงินเรื่องการรับ
เงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือ
เช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

-  งานพัฒนารายได้  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รวมทั้ง  รายการรายละเอียดตา่ง ๆ ของผู้มาช าระ
ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  
ใบเสร็จรับเงินและวันท่ีรับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินงานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม และงานจดทะเบียนพานิชย์  จัดท าแบบต่างๆเกี่ยวกับการจดทะเบียน การ
เปลี่ยนแปลงการด าเนินงานเกี่ยวกับทะเบียนพานิชย์ และเก็บรักษาเอกสารดังกล่าว รายงานข้อมูลสถิติและการจดทะเบียน
พานิชย์ทุกวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไปจัดส่งให้ส านักงานกลางทะเบียนพาณชิย์         

-  งานจัดท าแผนที่ภาษีจัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อก าหนดอัตรา
การจัดเก็บทุกปี 

-  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บ
รายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรงจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีปูาย  ค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ค่าธรรมเนียมสถานที่จ าหน่ายและสะสมอาหารเร่งรัดจัดเก็บและ
ตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  ให้ด าเนินตามขั้นตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

-  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ งานจัดท าทะเบียน  ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖  จัดท า ภบท. ๑๙  
บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ %  เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  ๒.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๓ กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงาน  งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเช้ือเพลิง  
ประกอบด้วย 
  ๒.๓.๑ นายพิทักษ์   ดีมาก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  ( นักบริหารงานช่างระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง52-3-05-2103-001มีหน้าทีร่ับผิดชอบควบคุม/ก ากับ/ดูแลการปฏิบัติงานของกองช่างดังนี ้
  ๒.๓.๒ นายพิทักษ์   ดีมาก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  ( นักบริหารงานช่างระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง52 -3 -05 -2103 -001มีหน้ าที่ รั บผิดชอบควบคุม /ก ากับ/ดู แลการปฏิบั ติ งานของกอง ช่าง 
และนายอดิศักดิ์  มีครัว  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธามีหน้าที่ดังน้ี 
๑) งานก่อสร้าง 

-  งานก่อสร้างและบูรณาการถนน  สะพาน  ทางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอื่นๆ, 
งานสาธารณูปโภค, งานออกแบบ  และควบคุมอาคารงานผังเมือง 

-  งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ  ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูก
สร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร 

-  งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 
-  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

/- งานควบคุม....... 
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-  งานควบคุมการก่อสร้างถนน  สะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอื่น ๆควบคุม
ตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ สวนสาธารณะ 
      ๒)  งานออกแบบ ควบคุมอาคารและผังเมือง 

-  งานสถาปัตยกรรม  เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ   

-  งานประเมินราคาด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงาน
งวดเบิกจ่ายเงิน 

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคารควบคุมปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบก่อสร้างโยธา 
           - งานออกแบบ  ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซม
บ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 

-  งานส ารวจและแผนที่ 
-  งานวางผังพัฒนาเมือง  การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ วางผัง

หลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ 
      ๓)  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

-  งานประสานสาธารณูปโภค  เช่น  ไฟฟูา  เป็นต้น  และกิจการประปา ส ารวจข้อมูลการจราจร 
ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟูา สวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ 
เครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

-  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
-  งานระบายน้ า 
-  งานจัดตกแต่งสถานท่ี  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ในงานพิธี

ท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี 
-  งานส่งเสริมการเกษตร ส ารวจความเสียหายทางการเกษตร ปศุสัตว์ อันเกิดจากสาธารณภัย

ต่างๆ  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในกองช่าง 

- รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ยี่ห้อฮอนด้า หมายเลขทะเบียน  
1 กจ 7228 ล าปาง 
  2.3.2 นางสาวพรกนก  ลาภเกิด  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

- รับผิดชอบงานธุรการ-งานสารบรรณของกองช่าง 
- พิมพ์หนังสือตอบรับและส่งเอกสารต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
- งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
- งานบริหารจัดการขยะมูลฝอย 
- งานประชาสัมพันธ์และงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 - งานประชุม และงานพิธีการต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 - งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัดหากค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 
 

ทั้งนี้ให้มีผลตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี  16  เดือน  มกราคม พ.ศ.2563 

                                                                                 
                                                 (นายไสว  ลาภเกิด) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 
 


