
 
 

 
 
 

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
ท่ี 552/ ๒๕62  

เรื่อง  การแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของสำนักปลัด   
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2563  

 

**************** 
  ดวยเปนการสมควรปรับปรุงการแบงงานและหนาที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ   
สำนักปลัด ใหสอดคลองกับการบริหารงานบุคคลภายในองคการบริหารสวนตำบลแมวิน ประจำปงบประมาณ     
พ.ศ. ๒๕63 จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ (๔) และมาตรา 64 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติ   
สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับปจจุบัน ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๔๕ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบัน ขอ ๒๓๘ โดยให    
ถือปฏิบัติตามบัญชีแนบทายนี้ 
 

อนึ่ง ในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานและลูกจางขององคการบริหารสวนตำบลแมวิน 
ใหอยูในการบังคับบัญชาของนายกองคการบริหารสวนตำบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตำบลที่ไดรับ
มอบหมาย โดยใหปลัดองคการบริหารสวนตำบลแมวิน เปนผูบังคับบัญชารองจากนายกองคการบริหารสวน
ตำบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตำบลที่ไดรับมอบหมาย ในการรับผิดชอบ ควบคุมดูแลราชการประจำ
ขององคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แผนพัฒนา ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทาง
ราชการ คำสั่งใดที่ขัดหรือแยงกับคำสั่งนี้ใหยกเลิกทั้งหมดและใหใชคำสั่งน้ีแทน 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่ 1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2562 เปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2562 

 
 

     (นางเกศริน  ตุนแกว) 
       นายกองคการบริหารสวนตำบลแมวิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
บัญชีการมอบหมายงานของสำนักปลัด ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

แนบทายคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมวิน ท่ี 552/2562 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
๑ นางธัญลักษณ  สุทธกูล 

หัวหนาสำนักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป) 
เลขที่ตำแหนง 133012101001 

๑.๑ งานบริหาร 
        - เปนผูควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานตางๆ 
หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งาน
ประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความสงบ
เรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและ
สัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งาน
เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานกาประชุมและ
รายงานอ่ืน ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
งานติดตามผลงาน เปนตน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกำหนด
นโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และใน
ฐานะหัวหนาหนวยงานทำหนาที่กำหนดนโยบายการ
ปฏิบัติ งานพิจารณาวางอัตรากำลังเจ าหน า ท่ีและ
งบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบติดตอประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วิ นิจฉัย  สั่ งการ ควบคุม 
ตรวจสอบใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานที่ รับ ผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่ อ่ืนท่ี
เก่ียวของ รวมทั้งงานราชการที่มิไดกำหนดใหเปน หนาที่
ของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตำบล
โดยเฉพาะ 
๑.2 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
1.2.1 งานบริหารงานบุคคล 
       - งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย 
       - งานทะเบียนประวัติพนักงานและลูกจาง 
       - งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
       - งานเลื่อนระดับ 
       - งานการสรรหาบุคลากร  
       - งานการสอบแขงขัน  
       - งานสอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
       - งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ตำบล ลูกจางและพนักงานจาง 
 

 



 

  

 
 
ลำดับท่ี ช่ือ - ตำแหนง งานท่ีรับผิดชอบ 

         - งานจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
       - งานแผนอัตรากำลังพนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 
       - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
       - งานพัฒนาบุคลากร 
       - งานกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
       - งานเก่ียวกับการลาทุกประเภท 
       - งานเก่ียวกับการมาปฏิบัตริาชการ 
๑.๒.2 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
2 นายพรมชัย  ปองขจัดภัย 

นักทรัพยากรบุคคล  
เลขที่ตำแหนง 13301๓10๒001 
 

๑.1 งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
๑.๑.1 งานบริหารงานทั่วไป 
       - งานธุรการและงานสารบรรณกลางของ อบต. 
       - งานจัดทำหนังสอืทุกประเภท 
       - งานจัดเก็บเอกสารทุกประเภท 
       - งานออกเลขหนังสือทุกประเภท 
       - งานรบั,สงหนังสือทุกประเภท 
       - งานตอบโตหนังสือทุกประเภทท้ังภายใน
หนวยงานและระหวางหนวยงานราชการและหนวยงาน
อ่ืนที่เก่ียวของ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
 
 
ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 

3 นายชัยวัฒน  แสนภิบาลพงศ 
นิติกร 
เลขที่ตำแหนง 133013105001 
 

๑.๑ งานกฎหมายและคดี 
       - งานกฎหมายและคดี 
       - งานรองเรียน - รองทุกข 
       - งานใหคำปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน 
       - งานนิติกรรมสัญญาตาง ๆ 
       - งานระเบียบและขอบังคับตำบล 
๑.๒ งานกิจการสภา 
       - งานธุรการสภา อบต. 
       - งานการประชุมสภา อบต. 
       - งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ
พัฒนาทองถ่ิน 
       - งานตรวจสอบรายงานการประชุม 
       - งานระเบียบขอบังคับการประชุมสภา 
       - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา 
       - งานสงเสริมและใหความรูทางวิชาการแกสมาชิก
สภา อบต.  
๑.๓ งานเลือกตั้ง 
       - งานอำนวยการการเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นและ
สมาชิกสภาทองถิ่น 
       - งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
       - งานจัดเก็บขอมูลการเลือกตั้ง 
       - งานดำเนินการเลือกตั้ง 
๑.๔ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
       - งานควบคุมภายใน 
       - งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานท่ีรับผิดชอบ 

4 นางสาวนวลอนงค     ติ๊บสุยะ 
นักพัฒนาการทองเที่ยว 
เลขที่ตำแหนง 133013302001 
 

๑.๑ งานสงเสริมการทองเท่ียว 
       - งานสงเสรมิและสนับสนุนกิจการทองเที่ยว 
       - งานสำรวจแหลงทองเท่ียว 
       - งานปรบัปรุงและพัฒนาแหลงทองเที่ยว 
       - งานประชาสัมพันธขอมูลการทองเท่ียว 
       - งานศูนยบริการนักทองเที่ยว 
๑.๒ งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
       - งานขอมูลขาวสารเก่ียวกับเว็บไซด 
       - งานพัฒนาเว็บไซดของ อบต.แมวิน 
       - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       - งานอินเตอรเน็ตตำบล 
๑.๓ งานประชาสัมพันธ 
       - งานประชาสัมพันธขาวสาร 
       - งานรวบรวมขอมูลขาวสาร 
        - งานบริการขอมูลขาวสารและการใหบริการประชาชน 
(ศูนยขอมูลขาวสาร) 
๑.๔ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 

5 นายจำรัส    เสนปานัน 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
เลขที่ตำแหนง 133013103001 
 

๑.1 งานนโยบายและแผน 
       - งานจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น 
       - งานจัดทำแผนพัฒนาสามป 
       - งานติดตามและประเมินผล 
       - งานโครงการและแผนงาน 
       - งานประชุมคณะกรรมเก่ียวกับแผน 
๑.2 งานงบประมาณ 
       - งานจัดทำขอบัญญัติ 
       - งานโอนงบประมาณ 
       - งานสารสนเทศเก่ียวกับงบประมาณ 
       - งานรายงานผลการปฏิบัติงานประจำป 
๑.3 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       - งานปองกันภัยฝายพลเรอืน 
       - งานกูภัย 
       - งานอำนวยการ อปพร. 
       - งานชวยเหลือฟนฟูผูประสบภัย 
       - งานใหบริการประชาชนในกิจกาสาธารณประโยชน 
       - งานรักษาสถานท่ีราชการ 
๑.4 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
       - มอบหมายใหกำกับดูแลและบังคับบัญชา  
พนักงานดับเพลิงและพนักงานจางอ่ืนที่เก่ียวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฯลฯ 



 

  

 
 
ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 

6 นางอรพินท  สุวรรณ 
นักจัดการงานท่ัวไป 
เลขที่ตำแหนง 133013101001 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
       - งานธุรการและงานสารบรรณกลางของ อบต. 
       - งานจัดทำหนังสือทุกประเภท 
       - งานจัดเก็บเอกสารทุกประเภท 
       - งานออกเลขหนังสือทุกประเภท 
       - งานรับ,สงหนังสือทุกประเภท 
       - งานตอบโตหนังสือทุกประเภททั้งภายใน
หนวยงานและระหวางหนวยงานราชการและหนวยงาน
อ่ืนทีเ่ก่ียวของ 
       - งานออกเลขคำสั่ง ตลอดจนการดูแลรักษาสมุด
คำสั่งและสมุดประกาศของ อบต. 
       - งานจัดเก็บรักษาสมดุคำสั่ง ประกาศ และสมุดอ่ืน
ที่เก่ียวของกับงานธุรการ 
       - กำกับดูแลงานธุรการ 
       - งานรฐัพิธี 
       - งานอำนวยการและประสานหนวยงานอ่ืน ๆ 
       - งานจัดสงรายชื่อพนักงานเขารวมประชุม อบรม 
และสัมมนา 
-งานบันทึกประชุมคณะผูบริหาร พนักงานและลูกจาง      
๑.2 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
       - งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
       - งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
       - งานเก่ียวกับหลักประกันสุขภาพ 
       - งานสงเสริมสุขภาพ 
       - งานอนุรกัษสภาพแวดลอม 
       - งานกำจัดขยะมูลฝอย 
       - งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย 
๑.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

  

 
 

 
 
 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
7 นายนิกร  สุทธกูล 

นักพัฒนาชุมชน  
เลขที่ตำแหนง 133013801001 
 

๑.๑ งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
      - สำรวจขอมูลเบ้ืองตนในเขตพื้นที่ เพ่ือจัดทำ
แผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของ
ประชาชนประเภทตาง ๆ 
      - ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ
และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
      - ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  
      - สงเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุและผูพิการ 
      - สรางและสงเสริมอาชีพใหแกประชาชนในเขตพ้ืนที่ 
      - ใหคำแนะนำในการประกอบอาชีพตางๆ 
      - สงเสริมการผลิตสินคา 1 ตำบล 1 ผลิตภัณฑ 
(OTOP) ใหมีคณุภาพ 
      - ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน ในการเพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน 
๑.2 งานสังคมสงเคราะห 
      - ดำเนินการสัมภาษณ ศึกษา สอบประวัติเก่ียวกับ
ผูรับการสงเคราะห เพื่อประกอบการพิจารณาใหการ
สงเคราะหชวยเหลือโดยถูกตองและเหมาะสม  
      - ใหคำปรึกษาแกผูรับการสงเคราะห เพ่ือให
สามารถที่จะชวยตนเองและครอบครวัได  
       - ออกเย่ียมเยียน ติดตามสืบเสาะหาขอเทจ็จริง 
แนะนำ ใหคำปรกึษาแกผูรับการสงเคราะห เพ่ือให
สามารถที่จะชวยตนเองและครอบครวัได  
      - จัดทำสถิติและรวบรวมขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับผูรับ
การสงเคราะห 
๑.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
8 นางจตุพร     รวมศรี 

นักจัดการงานท่ัวไป 
(ลูกจางประจำ) 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
       - งานธุรการและงานสารบรรณกลางของ อบต. 
       - งานจัดทำหนังสือทุกประเภท 
       - งานจัดเก็บเอกสารทุกประเภท 
       - งานออกเลขหนังสือทุกประเภท 
       - งานรับ,สงหนังสือทุกประเภท 
       - งานตอบโตหนังสือทุกประเภททั้งภายใน
หนวยงานและระหวางหนวยงานราชการและหนวยงาน
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
๑.๓ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

ฯลฯ 
9 นายณัฐพล  แสนใจยะ 

ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

1.1 งานนโยบายและแผน 
    - ชวยปฏิบัตงิานดานการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น 
    - ชวยปฏิบัติงานดานการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่นสี่ป 
    - ชวยปฏิบัติงานดานการการติดตามและประเมินผล 
    - ชวยปฏิบัติงานดานการประชุมคณะกรรมการ
เก่ียวกับแผนพัฒนา 
๑.๒  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
๑.2.1 งานสงเสริมการเกษตร 
       - งานวิชาการการเกษตรและเทคโนโลยี 
       - งานศูนยถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
       - งานปรับปรงุบำรุงพันธุพืช 
       - งานคัดพันธุและขยายพันธุพืช 
       - งานปรับปรงุวิธีการผลติพืชผลทางการเกษตร 
       - งานเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร 
       - งานสาธิตการปลูกพืชและปราบศัตรูพืช 
       - งานทดสอบพันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี 
       - งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑทางการ 
เกษตร 
       - งานใหคำปรึกษาและแนะนำเก่ียวกับการ 
เกษตร 
1.2.3 งานทะเบียนพาณิชย 
1.2.4 ขอใบอนญุาติประกอบกิจการที่เปนอนัตรายตอ
สุขภาพ 
1.2.5 งานกิจการสภา 
    - ชวยปฏิบัติงานดานการธุรการสภา อบต. 
    - ชวยปฏิบัติงานดานการประชุมสภา  
    - ชวยปฏิบัติงานดานการสงเสริมและใหความรูทาง
วิชาการแกสมาชิกสภา อบต. 

ฯลฯ 
 



 

  

 

 
 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
10 นางสุธดาอร  อินตา 

ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

1.1 งานบริหารงานบุคคล 
       - งานเก่ียวกับการลาทุกประเภท 
       - งานเก่ียวกับการมาปฏิบัติราชการ 
       - งานจัดเก็บเอกสารทุกประเภท 
       - งานออกเลขหนังสือทุกประเภท 
       - งานรับ,สงหนังสือทุกประเภท 
       - งานตอบโตหนังสือทุกประเภททั้งภายใน
หนวยงานและระหวางหนวยงานราชการและหนวยงาน
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
๑.2 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
1.2.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
      - สำรวจขอมูลเบ้ืองตนในเขตพื้นที่ เพ่ือจัดทำ
แผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของ
ประชาชนประเภทตาง ๆ 
      - ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ
และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
      - ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  
      - สงเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุและผูพิการ 
      - สรางและสงเสริมอาชีพใหแกประชาชนในเขตพ้ืนท่ี 
      - ใหคำแนะนำในการประกอบอาชีพตาง ๆ 
      - สงเสริมการผลิตสินคา 1 ตำบล 1 ผลิตภัณฑ 
(OTOP) ใหมีคณุภาพ 
      - ฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน ในการเพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน 
๑.2.2 งานสังคมสงเคราะห  
      - งานสัมภาษณ ศึกษา สอบประวัติเกี่ยวกับผูรับการ
สงเคราะห เพื่อประกอบการพิจารณาใหการสงเคราะห
ชวยเหลือโดยถูกตองและเหมาะสม  
      - ใหคำปรึกษาแกผูรับการสงเคราะห เพ่ือให
สามารถที่จะชวยตนเองและครอบครวัได  
       - ออกเย่ียมเยียน ติดตามสืบเสาะหาขอเท็จจริง 
แนะนำ ใหคำปรกึษาแกผูรับการสงเคราะห เพ่ือให
สามารถที่จะชวยตนเองและครอบครวัได  
      - จัดทำสถิติและรวบรวมขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับผูรับ
การสงเคราะห 
 



 

  

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
11 นายประทวน   ชัยชื่น 

พนักงานขับรถยนต 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
      - งานขับรถยนตสวนกลาง ยี่หอโตโยตาหมายเลข
ทะเบียน ขล 1373 เชียงใหม 
      - งานดูแลรกัษารถยนตสวนกลาง ยี่หอโตโยตา
หมายเลขทะเบียน ขล 1373 เชียงใหม 
      - งานบำรุงรักษารถยนต ยี่หอโตโยตาหมายเลข
ทะเบียน ขล 1373 เชียงใหม 
      - รับ-สงหนังสือทุกประเภท 
๑.๒ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

12 นายแดนชัย  โปธา 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

๑.๑ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      - งานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา (รถไถฟารม) 
หมายเลขทะเบียน ตค ๒๑๔๓ เชียงใหม รถตักหนาขุด
หลัง หมายเลขทะเบียน ตค 6731 ในการปฏิบัติ
ราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 
      - งานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง (รถตักหนาขุด
หลัง) หมายเลขทะเบียน ตค 6731 เชียงใหม ในการ
ปฏิบัติราชการตามท่ีไดรับมอบหมาย  
      - งานดูแลรกัษาเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถไถ
ฟารม) หมายเลขทะเบียน ตค ๒๑๔๓ เชียงใหม 
     - งานดูแลรักษาเครื่องจักรกลขนาดกลาง (รถตัก
หนาขุดหลัง) หมายเลขทะเบียน ตค 6731 เชียงใหม 
      - งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถไถ
ฟารม) หมายเลขทะเบียน ตค ๒๑๔๓ เชียงใหม  
      - งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลขนาดกลาง (รถตัก
หนาขุดหลัง) หมายเลขทะเบียน ตค 6731 เชียงใหม 
๑.๒ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑3 นายปาน     กัลยาสาย 
พนักงานดับเพลิง 
(พนักงานจางตามภารกิจ) 

๑.๑ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานปองกันภัยฝายพลเรือน 
      - ชวยปฏิบัติงานกูภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานอำนวยการ อปพร. 
      - ชวยปฏิบัติงานชวยเหลือฟนฟูผูประสบภัย 
      - ชวยปฏิบัตงิานใหบรกิารประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน 
      - ชวยปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ 
๑.๒ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
      - งานขับรถยนตบรรทุกน้ำ 6 ลอ ยี่หอ ISUSU  
      - งานดูแลรักษารถยนตบรรทุกน้ำ 6 ลอ ย่ีหอ ISUSU 
      - งานบำรุงรักษารถยนตบรรทุกน้ำ 6 ลอ ยี่หอ ISUSU 

ฯลฯ 



 

  

 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
16 นายชินกร  พรทวีวัน 

พนักงานดับเพลิง 
พนักงานจางท่ัวไป 

๑.๑ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานปองกันภัยฝายพลเรือน 
      - ชวยปฏิบัติงานกูภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานอำนวยการ อปพร. 
      - ชวยปฏิบัติงานชวยเหลือฟนฟูผูประสบภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน 
      - ชวยปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ 
๑.๒ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
     - ชวยปฏิบัติงานสาธารณปูโภคและสาธารณปูการ 

17 นายอติวัณณ นภาคีรีรมย 
พนักงานดับเพลิง 
พนักงานจางท่ัวไป 

๑.๑ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานปองกันภัยฝายพลเรือน 
      - ชวยปฏิบัติงานกูภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานอำนวยการ อปพร. 
      - ชวยปฏิบัติงานชวยเหลือฟนฟูผูประสบภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน 
      - ชวยปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ 
๑.๒ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
      - งานขับรถยนตกูชีพกูภัยหมายเลข งข 6093 เชียงใหม 
      - งานดูแลรักษารถยนตกูชีพกูภัย หมายเลข งข 6093 
เชียงใหม 
      - งานบำรุงรักษารถยนตกูชพีกูภัยหมายเลข งข 6093 
เชียงใหม 

18 นายวัฒนากร  คีรไีพรภักดี 
พนักงานดับเพลิง  
พนักงานจางท่ัวไป 

๑.๑ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานปองกันภัยฝายพลเรือน 
      - ชวยปฏิบัติงานกูภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานอำนวยการ อปพร. 
      - ชวยปฏิบัติงานชวยเหลือฟนฟูผูประสบภัย 
      - ชวยปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน 
      - ชวยปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ 
๑.๒ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
      - งานขับรถยนตบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน ผท 
3039 เชียงใหม  
      - งานดูแลรักษารถยนตบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน ผท 
3039 เชียงใหม 
      - งานบำรุงรักษารถยนตบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน 
ผท 3039 เชียงใหม 



 

  

 

 

ลำดับท่ี ชื่อ - ตำแหนง งานที่รับผิดชอบ 
19 นางสาวเบญจรัตน  พิจารณ 

คนงานทั่วไป 
(พนักงานจางทั่วไป) 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
       - งานธุรการและงานสารบรรณกลางของ อบต. 
       - งานจัดทำหนังสือทุกประเภท 
       - งานจัดเก็บเอกสารทุกประเภท 
       - งานออกเลขหนังสือทุกประเภท 
       - งานรับ,สงหนังสือทุกประเภท 
       - งานตอบโตหนังสือทุกประเภททั้งภายใน
หนวยงานและระหวางหนวยงานราชการและหนวยงาน
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
       - งานออกเลขคำสั่ง ตลอดจนการดูแลรักษา สมุด
คำสั่งและสมุดประกาศของ อบต. 
       - งานจัดเก็บรักษาสมดุคำสั่ง ประกาศ และสมุดอ่ืน
ที่เก่ียวของกับงานธุรการ 
       - งานออกคำสั่งเวรยามรกัษาการณการใหบริการ
ประชาชนในชวงเวลาพักเที่ยง และวันหยุดราชการหรือ
วันหยุดนักขัตฤกษ 
       - งานบันทึกประชุมคณะผูบริหาร พนักงานและ
ลูกจาง 
1.2 งานบริหารงานบุคคล 
      - ชวยปฏิบัติงานในการตรวจสอบสมุดลงเวลา
ราชการของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ พนักงาน
จาง 
      - ชวยปฏิบัติงานในการตรวจสอบสมุดลงเวลาการ
ใหบรกิารประชาชนในชวงเวลาพักเที่ยง และ
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ 
      - ชวยปฏิบัติงานในการตรวจสอบใบลาของพนักงาน
สวนตำบล ลูกจางประจำ พนักงานจาง 
๑.2 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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คนงานทั่วไป 
(พนักงานจางทั่วไป) 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
      - งานอาคารสถานที่ 
      - ชวยปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน 
      - ชวยปฏิบัติงานรักษาสถานท่ีราชการ 
      - งานบำรุงรักษารถจักรยานยนตขององคการบริหาร
สวนตำบลแมวิน 

ฯลฯ 
 


