
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
ที่  199/ 2561 

เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
                 --------------------------------------------------------------          

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งงานส่วน
ราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจกรรมอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
ในองค์การบิหารส่วนต าบล ข้อ 9 ประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 
240 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงก าหนดงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ พร้อมทั้ งมอบหมายงานแก่
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ทุกคนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อระบบราชการ และประชาชนสูงสุด 

 นายอภิวัฒน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน (นักบริหารงานอบต.) 
ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ประจ าต าแหน่ง  21-3-00-1101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้าง รองลงมาจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและแผนปฏิบัติราชการเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของคณะผู้บริหาร สั่งกาเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัดนครศรีธรรมราช ตลอดจนอ านาจหน้าที่
อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ก ากับดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ในองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  

 

1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     
    1. งานบริหารงานทั่วไป 
      มอบหมายให้นางสาวณัฐชยา  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  ระดับช านาญการ เลขที่
ประจ าต าแหน่ง  21-3-01-3801-001 (รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด) มีหน้าที่ดังนี้  
     ควบคุม ตรวจสอบ แนะน าการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  มีลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้างให้ความช่วยเหลือดังนี้ 
     1. นายโชคชัย  เดโช ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)  มีหน้าที่ดังนี้  
  1. งานสารบรรณกลางของ อบต.พิปูน 
  2. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต. พิปูน  
  3. งานรับเรื่องราว ร้องทุกข์ต่าง ๆ 
  4. งานเบิกจ่าย และวางฎีกาของส านักงานปลัด 
  5. งานคุมทะเบียนเบิกจ่าย-วัสดุของส านักงานปลัด 
  6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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     2. นายนันทวุธ  องอาจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)           
มีหน้าที่ดังนี ้

1. งานสารบรรณส านักงานปลัด 
  2. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต. พิปูน  
  3. งานรับเรื่องราว ร้องทุกข์ต่าง ๆ 
  4. งานประชาสัมพันธ์ 
  5. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 4) 
  6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 3. นายพงศกร  หอมหวล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)         

มีหน้าที่ดังนี ้
1. งานจัดเตรียมการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม 

  2. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต. พิปูน  
  3. งานดูแลเว็บไซต์ของ อบต. พิปูน 
  4. งานรับเรื่องราว ร้องทุกข์ต่าง ๆ 
  5. งานระบบสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบล 

6. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 4) 
  7. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
        4. นายพรศักดิ์  ลิ่มสุวรรณ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 มีหน้าที่ดังนี้ 
1. งานขับรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81-7509 นครศรีธรรมราช 

  2. งานดูแลรักษา ความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถบรรทุกขยะ       
ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ปกติ และรายงายให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเป็นประจ าทุกวัน 

  3. งานบันทึก ควบคุมการใช้รถบรรทุกน้ ามันรวมถึงเลขไมล์การใช้รถดังกล่าวให้เรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบัน 

  4. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 7) 
  5. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายผู้บังคับบัญชา 
       5. นายก าแหง  ชูสุข  ต าแหน่ง คนงานประจ าขยะ (พนักงานจ้างท่ัวไป) มีหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย   
  2. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายผู้บังคับบัญชา 

      6. นายสุคนธ์  องอาจ  ต าแหน่ง คนงานประจ าขยะ (พนักงานจ้างเหมาบริการ)  
 มีหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย   
  2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายผู้บังคับบัญชา 
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       7. นายธวัชชัย  พิธีการ ต าแหน่ง ภารโรง (พนักงานจ้างท่ัวไป) มีหน้าที่ดังนี้   

1. เปิด-ปิด ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
  2. เปิด-ปิด ไฟฟ้า น้ าประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กไฟฟ้าหลังเลิกงาน 
  3. ดูแลบ ารุงรักษา จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน การ

ติดต่ออ านวยความสะดวกบริเวณในด้านต่าง ๆ 
  4. ดูแลบ ารุงรักษาความสะอาดบริเวณนอกอาคารส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                     พิปูน 

5. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 7) 
  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

     8. นางนคร  หนูสงค์  ต าแหน่ง แม่บ้าน (พนักงานจ้างเหมาบริการ) มีหน้าที่ดังนี้ 
1. ท าความสะอาดภายในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

  2. จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องดื่ม,จัดเลี้ยงรับรองผู้มาติดต่อราชการ 
  3. จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องดื่ม ช่วยบริการและอ านวยสะดวก ในการประชุมต่าง ๆ 

4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. งานบริหารงานบุคคล   
     มอบหมายให้นางสาววันเพ็ญ  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ

ปฏิบัติการ  รักษาราชการแทนนักทรัพยากรบุคคล  เลขที่ประจ าต าแหน่ง  21-3-01-3103-001         
มีหน้าที่ดังนี้ ควบคุม ตรวจสอบ แนะน าการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน มีพนักงานจ้างให้ความช่วยเหลือ ดังนี้ 

     1. นางสาวชลธิชา  บุญฤทธิ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
มีหน้าที่ดังนี ้

1. งานการบรรจุแต่งตั้ง การโอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล 
  2. งานด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการจ้างพนักงานจ้าง 
  3. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  4. งานเลื่อนระดับและการแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 5. งานจัดท าบ าเหน็จบ านาญพนักงานส่วนต าบล 
 6. งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 
 7. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
 8. งานจัดท าทะเบียนวันลาของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 9. งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 10. งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 11. งานจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 12. งานระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 

11. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 6) 
12. งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ (หมู่ที่ 6) 

  13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งานนโยบายและแผน 
มอบหมายให้นางสาววันเพ็ญ  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ 

ปฏิบัติการ เลขที่ประจ าต าแหน่ง  21-3-01-3103-001  มีหน้าที่ดังนี ้
  1. จัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2. งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  3. งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานพัฒนาขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 4. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานพัฒนาและโครงการพิเศษตามนโยบาย
ของทางราชการและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 5. รวบรวม วิเคราะห์ ประสานแผน และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน
และประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 6. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง 

 7. งานเลือกตั้ง 
 8. งานควบคุมภายใน 
 9. งานกิจการสภา 
 10. จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 

11. งานตรวจสอบภายใน 
12. แผนปฏิบัติการป้องการทุจริต 
13. แผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น 
14. งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ (หมู่ที่ 5) 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา มีพนักงานจ้างให้ความ

ช่วยเหลือ ดังนี้ 
1. นางยุพาภรณ์  โกมัย ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) มีหน้าที่ดังนี้   

1. ดูแลโครงการหรือกิจกรรมของศูนย์พัฒนาอาชีพและส่งเสริมคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 
 2. จัดพิมพ์รายงานการประชุมสภาฯ 

  3. ดูแลโครงการสาธารณสุขมูลฐาน 
4. งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ (หมู่ที่ 5) 
5. เป็นผู้ช่วยในเก็บรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบภายใน 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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4. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มอบหมายให้นางสาวณัฐชยา  เทวฤทธิ์   ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  ระดับ ช านาญการ  

เลขที่ประจ าต าแหน่ง  21-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1. งานสังคมสังเคราะห์และสวัสดิการผู้ด้อยโอกาส ผู้สูงอายุและพิการ 
  2. งานส่งเสริมอาชีพ พัฒนาสตรี และผู้ว่างงาน 

  3. งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
 4. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
 5. งานพัฒนาชุมชน  

6. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 7. ให้ค าปรึกษาแนะน า ฝึกอบรม และส่งเสริมการพัฒนาชุมชน 
 8. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ 
 9. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายในงานที่รับผิดชอบ 
 10. จดัโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

11. จัดท าโครงการประเมินความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
12. ด าเนินการศูนย์พัฒนาครอบครัวองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
13. รับขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว เบิกจ่ายวัคซีน 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา มีพนักงานจ้างให้ความ

ช่วยเหลือ ดังนี้ 
   1. นางสาวชุติมา  เดโช ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  

มีหน้าที่ดังนี ้
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  2. จัดท าโครงการขยะ 
  3. งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศ info (ระบบฐานข้อมูลกลาง) เกี่ยวกับปริมาณขยะ 
 4. เป็นผู้ช่วยงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
 5. รับขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว เบิกจ่ายวัคซีน  

6. รับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
7. งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ (หมู่ที่ 4) 
 8. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
9. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 5) 

 10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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5. งานพัฒนาด้านการศึกษา 
มอบหมายให้นายเอกราช  พรหมแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ เลขที่ประจ า
ต าแหน่ง 21-3-04-3803-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

  1. งานวางแผนการศึกษา สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ 
  2. งานส่งเสริมและพัฒนาการศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 

  3. ส ารวจ วิจัย เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสถิติทางการศึกษา 
 4. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 5. งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

6. ติดตามวัดผลและประเมินผลการด าเนินงานด้านการศึกษา 
     7. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา มีพนักงานส่วนต าบลและ

พนักงานจ้างให้ความเหลือ ดังนี้     
    1. นางสาวนพรัตน์  บุญฤทธิ์  ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.1 เลขที่ประจ าต าแหน่ง 21-3-01-

2208-638  มีหน้าที่ดังนี ้    
  1. อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยก่อนประถมศึกษา ในเด็ก 5-5 ปี 
  2. ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  3. จัดท าแผนการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
2. นายพิชัย  ชุมบุญ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่ดังนี้ 

  1. อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยก่อนประถมศึกษาในเด็ก 3-4 ปี  
  2. ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

   3. นางสาวเนตรชนก  พรหมเมศ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) (พนักงานจ้างท่ัวไป)   
มีหน้าที่ดังนี้ 

  1. อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยก่อนประถมศึกษาในเด็ก 2-3 ปี 
  2. ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
2. กองคลัง   

นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-2102-001  มีหน้าที่ดังนี้ บริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
งานที่ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น การคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบ งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
แนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
การคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานการเงินและบัญชี 
      1.1 งานการเงิน       

มอบหมายให้นางสาวนิภาภรณ์  รักประทุม ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-3201-001  มีหน้าที่ดังนี ้
  1. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคาร,
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน, แต่งตั้งผู้รับมอบหมายลงนามถอนเงินแต่งตั้งค าสั่งรักษาตู้นิรภัย
  2. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าเงินฝากธนาคารทุกวัน,พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี
  3. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพคนชรา, คนพิการ, เอดส์,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว,วัสดุ
การศึกษา,เงินเดือน.ค่าช่วยเหลือบุตรข้าราชการถ่ายโอน,ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่ง
เงินให้การบัญชีลงบัญชี 
  4. การตรวจสอบเงินโอนออกจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุน
ทั่วไปภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ค่าธรรมเนียมอาชยบัตร ว่า
ด้วยการประมงภาษีค่าเพ่ิม 1 ใน 9 ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีธุรกิจเฉพาะ ภาษีการพนัน ภาษีภาคหลวงแร่ ภาษี
ปิโตรเลียม ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Internet Banking (SELF-SERVICE 
BANKING) 
  5. การรับฎีกาเบิกเงินต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  6. น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินจากงบประมาณรายจ่ายมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ
  7. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม ค่าใช้จ่าย 5% สหกรณ์ออมทรัพย์
พนักงานส่วนต าบล ภายในวันที่ 15 ของเดือน 
  8. การจ่ายเงินส่วนลด 6% ทุกปีงบประมาณ 
  9. การน าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบท.) ภายในเดือนธันวาคมของทุก
ปีงบประมาณ 
  10. การโอนเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และสมาชิก สภา อบต. เข้าธนาคารทุกๆ
เดือน 
  11. การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ ใบประกอบกิจการของผู้ประกอบการ
ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ วัน เดือน ปี ในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินต้องประทับตรา
ตรวจถูกต้อง 
  12. การจัดท าฎีกาเบิกเงินตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของกองคลัง พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  13. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายระเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บ
ไว้ในฎีกาและตัวจริงให้แยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว
ไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  14. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเงินจากส านัก/กองต่างๆ 
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    1.2 งานการบัญชี       

นางสาวนิภาภรณ์  รักประทุม ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง 21-3-04-3201-001  มีหน้าที่ดังนี ้

 1. รับใบน าส่งจากงานการเงินมาลงบัญชีเงินสดและทะเบียนเงินรายรับ 
 2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นน ามาลงบัญชีเงินสด

รับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 3. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวัน ที่มีการรับเงินจ่ายเงิน และเสนอให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบ 
 4. รายงานการับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ภายในเวลาที่ก าหนด 
 5. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่  
    5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
    5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statement 
    5.3 ทะเบียนคุมบัญชีแยกประเภทตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย บัญชีเงินสดรับ และ 

ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
    5.4 ทะเบียนคุมเงินยืม ตรวจสอบบัญชีสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง

ตรงกัน 
    5.6 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา ตรวจสอบจากสมุดเงินสดรับและใบเสร็จรับเงินให้

ถูกต้องตรองกัน 
    5.7 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน

ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารรับเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี เพ่ือจัดท างบการเงิน 

 6. จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
    6.1 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวันรายงาน

เงินฝาก งบทดลองประจ าเดือน รายงานงบรับ-จ่าย กระดาษกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ จ่ายจากเงิน
สะสม งบประมาณคงเหลือ 

    6.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ งบทรัพย์สิน งบแสดง
ฐานะการเงิน  งบทดลองก่อนปิดบัญชี งบทดลอง(หลังปิด) งบรายรับ-รายจ่ายตามงบประมาณ งบเงินสะสม 
เงินอุดหนุนค้างจ่าย การะดาษท าการ กระดาษท าการกระทบยอด 

 7. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
    7.1 รายงานการใช้เงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
    7.2 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า

ประทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตร ทุกสิ้นเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน 
ธันวาคม) โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

    7.3 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ ทุกสิ้นเดือน มิถุนายน แล
ธันวาคม ประเภทประจ า ทุกสิ้นเดือนมีนาคม มิถุนายน กันยายน ธันวาคม 
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8. การน าฎีกาท่ีลง มาตัดยอดงบประมาณตรวจสอบว่า มีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมด
ให้แจ้งส านักงานปลัด ด าเนินการเบิกเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการประชุม เก็บ
ใส่แฟ้ม 1 ชุด 

 9. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปว่าเพียงพอหรือไม่ และ
ประสานกับพัสดุว่า โครงการแต่ละโครงการมีงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้ กรณีท่ี
ประกาศ และเปิดซองแล้ว 

  
2. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  มอบหมายให้นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-2102-001 (รักษาราชการแทนเจ้าพนักงานพัสดุ) 
ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของทางราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย 
การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลง
สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีพนักงานจ้างให้ความช่วยเหลือ 
ดังนี้ 

1. นางสาวปัททิรา  แก้วนุกูล  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ(พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  มีหน้าที่ดังน้ี 

1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม ผด.1 , ผด.2 ,
ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เป็นตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
4. จัดท าบัญชีจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน  
5. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้ เลื่อมสภาพสูญหาย ไม่สามารถใช้
การได้ และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
6. จัดท างบประมาณทรัพย์สินประจ าปี 
7. ลงทะเบียนคุมเอกสารเงินประกันสัญญา  
8. ลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ EGP 
9. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 3) 
10. งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ (หมู่ที่ 3) 

 11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

  มอบหมายให้นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น)รักษาราชการแทนเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-2102-001 
(รักษาราชการแทนเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและ
ค่าธรรมเนียม รับช าระ เขียนใบเสร็จรับเงิน  และลงบัญชี  จัดท าทะเบียนคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่าง 
ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดี
ผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่งเงิน 
เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ ให้ความช่วยเหลือ ดังนี้ 

1.นางชุติกาญจน์  อินสะอ้ิง พนักงานจ้างเหมาบริการ จัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. เป็นผู้ช่วยเหลือเก่ียวกับงานจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียม  

2. งานสารบรรณเก่ียวกับการจัดเก็บรายได้ 
3. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 4) 
4. จัดท าทะเบียนคุมการจัดเก็บรายได้ 
5. ช่วยตรวจรับค าร้องเก่ียวกับค าร้องขอใช้ถังขยะ   

  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. กองช่าง   
มอบหมายให้นายอภิ วัฒน์  รักษาวงศ์   ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน             

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21 -3-00-1101-001  (รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองช่าง) ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่าง ๆ เช่น งานโยธา งานด้านการไฟฟ้าและแสง
สว่างสาธารณะ  งานสวนสาธารณะ  งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่าง
เทคนิค งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและ
ควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีพนักงานจ้างตามภารกิจ  ให้ความช่วยเหลือ ดังนี้ 

2. นายพงศ์ศักดิ์  จรเปลี่ยว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่ 
ดังนี้ 

1. เป็นผู้ช่วยควบคุมงานก่อสร้าง  
2. เป็นผู้ช่วยในการส ารวจ และเขียนแบบด้านโยธา 
3. เป็นผู้ช่วยประมาณราคา  ซ่อมสร้างต่าง ๆ งานด้านโยธา 
4. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. นายเกียรติภูมิ  โกมัย  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้างตามภารกิจ มีหน้าที่

ดังนี้ 
1. เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ ด้านโยธา  
2.ปฏิบัติงานธุรการ ได้แก่ การรับ-ส่ง หนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ 
3. จัดพิมพ์หนังสือรับรองเกี่ยวกับกองช่าง 
4. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
การด าเนินงาน 
6. จัดเก็บเงินรายได้ (ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 2) 
7. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2561 

 

 
 

(นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 


