
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย
ที่ 359 /๒๕64

เร่ือง การแบงงานและการมอบหมายงานในหนาทีข่องสํานักปลัด
************************

ดวยสํานักปลัด มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล
และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับ
และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย

1.นายพิทักษ  ดีมาก ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชางระดับตน)
เลขท่ีตําแหนง 52-3-05-210-001 รักษาราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย
เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลเมืองมายรองจากนายก
องคการบริหารสวนตําบลเมืองมายและรับผิดชอบควบคุม/กํากับ/ดูแล การปฏิบัติงานของสํานักงานปลัด อบต.
กองคลัง และกองชาง ใหเปนไปตามนโยบายและอํานาจหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีกฎหมายกําหนดและขอมอบหมาย
หนาท่ีใหดังตอไปนี้

- เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายขององคการบริหาร
สวนตําบล

- เรื่องท่ีกฎหมายระเบียบขอบังคับ คําสั่งระบุไวใหเปนอํานาจของปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล

- เรื่องซึ่งหาขอยตุิไมไดระหวางหนวยงานตางๆภายใตอํานาจบังคับบัญชา
- เรื่องในหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
- เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพ่ือรับคําวินิจฉัยหรือในกรณี
- เรื่องท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบลสั่งการโดยเฉพาะ
- งานตรวจสอบ/ดูแล การเบิกจายงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล

กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได
มอบหมายใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดํารงตําแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทน  ตามลําดับ

1.1 สวนการมอบหมายงานในหนาท่ีของพนักงานสวนตําบล,พนักงานจางองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองมาย ใหมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

2.นายบรรเจิด  รูดี ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไประดับตน)เลขท่ี
ตําแหนง 52-3-01-2101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุม/กํากับ/ดูแลการปฏิบัติงานของสํานักงานปลัด
อบต.ดังตอไปนี้

๑) งานดานบริหารงานท่ัวไป
๒) งานบริหารงานบุคคล
๓) งานสวัสดิการและสังคม
๔) งานวิเคราะหนโยบายและแผน
๕) งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
๖) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
7) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม



- ๒ -
8) รับผิดชอบงานกิจกรรมท่ี อบต.จัดข้ึนดานวิชาการ กําหนดการพิธีการตางฯ
9) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

3. นางสาวขวัญชนก  ทํานา ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง
52-3-01-3102-001 มีหนาท่ีดังตอไปนี้

๑) งานดานบริหารงานบุคคล
- งานบริหารงานบุคคล รับผิดชอบเก่ียวกับ  งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานสวน

ตําบล/พนักงานจางงานการบรรจุแตงตั้ง  งานการสอบพนักงานจางงานโอน(ยาย) พนักงานสวนตําบลงาน
พัฒนาบุคลากร/การศึกษาตอ/ดูงาน/ฝกอบรมตางๆ งานเลื่อนข้ันเงินเดือน/งานเลื่อนระดับงานการกําหนด
ประโยชนตอบแทนกรณีพิเศษ/บําเหน็จ/บํานาญงานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่อง
ราชตางๆ  งานระเบียบการลา/วันลา/สมุดคุมวันลางานประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ/งานและการ
ประเมินบุคคล

- งานทะเบียนขอมูลประวัติ  ผูบริหารฯ  พนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ประจํา
ทุกคนภายในองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย

- งานกฎหมายและคดี  งานการดําเนินการทางวินัย
- งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูลประวัติ สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล

๒) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
4. นางสาวเบญญาภา  นันทไชย ตําแหนงนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง

52-3-01-3801-001 มีหนาท่ีดังตอไปนี้
๑) งานสวัสดิการและสังคม ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ
- งานสวัสดิการและสังคมงานพัฒนาชุมชนและสังคม
- งานสังคมสงเคราะห งานกองทุนระบบการดูแลระยะยาวสําหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะ

พ่ึงพิง (LCT)
- งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน
-งานศูนยสงเคราะหราษฎรประจําหมูบาน
-งานสงเคราะหผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส และผูดอยโอกาส
- งานดานกลุมอาชีพและสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของสตรี
- งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
- งานสงเสริมการทองเท่ียว
๒) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

5. นางสาวเกวิลี  นุมาตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง
52-3-01-3103-001 มีหนาท่ีดังตอไปนี้

๑) งานวิเคราะหนโยบายและแผน
- ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อปท.
- งานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินหาป แผนพัฒนาประจําป แผนดําเนินงาน และการ

ติดตามประเมินผลแผนพัฒนา งานประชุมประชาคมตางๆ
- งานดานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธของ

องคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย
-งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตาง ๆ

- งานการโอนงบประมาณรายจาย แกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ
-งานจัดทําขอบังคับตําบลและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและรายจาย

เพ่ิมเติม



- ๓ -

- งานการควบคุมภายในตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง พ.ศ.2561
- งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย
- งานประสานโครงการฝกอบรม/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนของอบต.เมืองมาย
๒) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

6. นายสัณฐิติ   ตันอุตม ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิ บัติการ เลขท่ีตําแหนง
52-3-08-3803-001 มีหนาท่ีดังตอไปนี้

๑) งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม
- งานสงเสริมสนับสนุนและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล  เพ่ือการบริหาร

จัดการและปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กเล็กกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เก่ียวกับ
การวิเคราะห วิจัย และพัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว การวัดผล การประเมิน การพัฒนาตําราเรียน การ
วางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริหารสงเสริมการศึกษา

- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยมรับผิดชอบเก่ียวกับ
การเผยแพรการศึกษา งานบริหารวิชาการการนิเทศ  การศึกษา

- งานสงเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีทองถ่ิน รับผิดชอบเก่ียวกับ
งานหองสมุดพิพิธภัณฑ และเครือขายทางการศึกษา งานสงเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม งานกิจการ
เด็กและเยาวชน งานกีฬา และสันทนาการ

- งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา รับผิดชอบเก่ียวกับงานกิจการศาสนา
- งานสงเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน  ภูมิปญญาทองถ่ิน รับผิดชอบ

เก่ียวกับ  งานทดสอบ ประเมินผล และตรวจวัดผลโรงเรียน งานบริหารและบํารุงสถานศึกษา งานศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก

- งานสงเสริมการกีฬา งานจัดการศึกษา  งานพลศึกษา
- งานเทคโนโลยีการศึกษา เก่ียวกับการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา
- งานจัดหาและดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณกีฬาควบคุมและใหบริการอุปกรณกีฬา
- งานศูนยเยาวชนประจําตําบล  หมูบาน  การเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษา สงเสริม

การวิจัย การวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติการจัดการศึกษา เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย  แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพรการศึกษา

๒) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
7.นางบุญเทียม ใจช่ืนบาน ตําแหนงครู เลขท่ีตําแหนง ๕๒–3–๐๑-6600-061

และนางอิสริยา แตมดี,นางเรียมใจ ศรีใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก มีหนาท่ีดังตอไปนี้
- ปฏิบัติหนาท่ีตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกดาน

ตามวัย
- สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค
- สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเด็ก
- จัดสิ่งแวดลอมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดานท้ังภายใน
- และภายนอกอาคารใหสะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก
- ประสานสัมพันธระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ของเด็ก
- พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรูและพัฒนาตนเองอยูเสมอ
- ดําเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการดําเนินงานศพด.ของกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน
- หนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย



- ๔ -
โดยใหบุคลากร  ตามขอ 7. อยูในการควบคุม กํากับ ดูแล ของ นักวิชาการศึกษาฯ

เพ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

8. นายบรรเจิด  รูดี ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไประดับตน)
เลขท่ีตําแหนง52-3-01-2101-001 และนายวิชาญ บุญยืน ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยมีหนาท่ีดังตอไปนี้

๑) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ไดแก
- งานอํานวยการไดแกงานยาเสพติดงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชนขอมูล ยาเสพติดในชุมชน
งานเก่ียวกับการประสานงาน ศตส.ต., ศตส.อ. ศตส.จ.

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อุทกภัย วาตภัย ดินถลม ภัยหนาว ภัยแลงฯลฯ
- งานชวยเหลือฟนฟูบรรเทาความเดือดรอนของราษฎรผูประสบภัย  ไดแก งานสํารวจ

ความเสียหายทางการเกษตร ปศุสัตว การประมง อันเกิดจากสาธารณภัยตางๆไฟปาหมอกควัน
-งานกูภัยเก่ียวกับงานศูนย อปพร.ต.เมืองมายไดแกอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน

(อปพร.)
-งานชวยเหลือและใหบริการประชาชน ไดแกงานเก่ียวกับการสงเสริมการเกษตรกรรม

งานศูนยถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรของตําบล
-งานดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
-งานดานสาธารณสุขปองกันควบคุมโรคตดิตอตางๆ
- ดูแลบํารุงรักษาและเปนพนักงานขับรถยนตกูภัยฉุกเฉิน
ยี่หอ มิตซูบิชิ หมายเลขทะเบียน บพ 8877 ลําปาง

๒) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
9. นางสาววาสนา  อดเหนียว ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง

52-3-01-4101-001 และนางสาวสุปราณี ดวงตั้ง ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ มีหนาท่ี
ดังตอไปนี้

๑.งานธุรการสํานักงานปลัด รับผิดชอบเก่ียวกับ รับหนังสือ รางหนังสือโตตอบ บันทึกยอ
เรื่อง ตรวจทานหนังสือท่ีตองใชความรูทางเทคนิค วิชาการดานใดดานหนึ่งงานเก็บรักษาหนังสือราชการงาน
ตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญ งานรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
งานจดบันทึกรายงานการประชุมและงานการบันทึกขอมูลสารสนเทศ

๒.งานรับผิดชอบประชาสัมพันธการใหบริการขอมูลขาวสารขององคกร
3.งานจัดทําคําสั่งเวรรักษาการณรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ
4.งานจัดทํารางขอบเขตการจัดหาพัสดุ
5.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย

10.นายยุทธนา  ทําสุข ตําแหนงพนักงานขับรถยนต มีหนาท่ีดังตอไปนี้
- เปนพนักงานขับรถยนต ยี่หอ โตโยตา  หมายเลขทะเบียน กฉ ๕๔๗๐ ลําปาง
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนตและอุปกรณประจํารถใหอยูในสภาพท่ีใชการไดดี
- ดูแลรักษาและทําความสะอาดรถเปนประจําทุกวัน
- ชวยงานธุรการเก่ียวกับการ รับ–สง  หนังสือราชการ
- ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของทางราชการ  และความเรียบรอยในบริเวณสถานท่ี
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
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11. นายสมบูรณ  อําพาง ตําแหนงพนักงานขับรถยนต มีหนาท่ีดังตอไปนี้
- เปนพนักงานขับรถยนตสวนกลาง ยี่หอ โตโยตา หมายเลขทะเบียน กพ9916 ลําปาง
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนตและอุปกรณประจํารถใหอยูในสภาพท่ีใชการไดดี
- ดูแลรักษาและทําความสะอาดรถเปนประจําทุกวัน
- ชวยงานธุรการเก่ียวกับการ รับ – สง หนังสือราชการ
- ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของทางราชการ  และความเรียบรอยในบริเวณสถานท่ี
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

12. นายศรีเมือง   บุญยืน ตําแหนงพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา มีหนาท่ี
ดังตอไปนี้

- เปนพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา ยี่หอ  อีซูซุ  หมายเลขทะเบียน  บพ ๙๕๒๔ ลําปาง
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนตและอุปกรณประจํารถใหอยูในสภาพท่ีใชการไดดี
- ดูแลรักษาและทําความสะอาดรถเปนประจําทุกวัน
- ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของทางราชการ  และความเรียบรอยในบริเวณสถานท่ี
- งานซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะ  และไฟฟาทุกประเภท
- งานซอมบํารุง,เครื่องจักรกลตางๆ
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

13. นายสมศักดิ์ทําสุข ตําแหนง ยาม มีหนาท่ีดังนี้
- งานรักษาความสงบเรียบรอย ปลอดภัยของ อบต. และบริเวณโดยรอบ
- ชวยเหลืองานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- งานกิจการประปา เชน การดูแลสถานท่ี บํารุงรักษา ฯลฯ
- ปดไฟฟา  น้ําประปา  เครื่องปรับอากาศ  ถอดปลั๊กเครื่องใชไฟฟาทุกเครื่อง  และ

ตรวจตราความเรียบรอยกอนออกจากสํานักงาน  หรือตัวอาคาร
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

14. นางพิมภา วงศษา ตําแหนงคนงานท่ัวไป มีหนาท่ีดังตอไปนี้
- ทําความสะอาดสํานักงาน  โดยการกวาดพ้ืน  ถูพ้ืน  ภายในอาคารสํานักงาน

องคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย หองประชุมสภาฯ เปนประจําทุกวัน
- ทําความสะอาดกระจกหนาตาง  บานประตู  กระจกทุกบาน
- ทําความสะอาดหองน้ํา  ดวยการขัดถู  ลางหองน้ํา  เครื่องสุขภัณฑ   ท่ีประจําใน

หองน้ําดวยน้ํายาฆาเชื้อโรค  เปนประจําทุกวัน
- ชวยงานดานบริการประชาชน  เชน  ถายเอกสารราชการ สงหนังสือราชการ  เปนตน
- ชวยจัดเตรียมหองประชุม  อาหารและเครื่องดื่มในการประชุมตาง ๆ
- ชวยบริการ  อํานวยความสะดวกในการตอนรับคณะศึกษาดูงาน  หรือการประชุมตาง ๆ
- ดูแลรักษาวัสดุ – ครุภัณฑงานบานงานครัว
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

15. นายรังสรรค  ดีมาก ตําแหนง  นักการภารโรง มีหนาท่ีดังตอไปนี้
- ทําความสะอาดบริเวณสํานักงานอบต. โดยการกวดพ้ืน  ถูพ้ืน  ภายในอาคาร

สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย  หองประชุมสภาฯลางหองน้ํา เครื่องสุขภัณฑ เปนประจําทุกวัน
- ดูแล และรับผิดชอบรดน้ําตนไม ตัดหญา ตกแตงก่ิงไม บริเวณโดยรอบสํานักงาน อบต.
- จัดเตรียมหองประชุม ดูแลเครื่องเสียง อุปกรณตางๆ ท่ีใชในการประชุม
- ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
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- ดูแล บํารุงรักษา และเปนพนักงานขับรถยนตสวนกลางยี่ฮอมาสดา หมายเลข
ทะเบียน กง 5686 ลําปาง

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

โดยใหผู ท่ี ไดรับมอบหมายปฏิบัติ  หนา ท่ีโดยยึดถือระเบียน กฎหมาย ขอบังคับมติ
คณะรัฐมนตรี คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดยเครงครัด หากมีปญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงานให
แจงหัวหนาสํานักปลัดทราบในข้ันตนกอนเพ่ือทําการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบ
โดยเร็ว

ท้ังนี้ ใหมีผลตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ.2564

(นายไสว  ลาภเกิด)
นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองมาย


