
 
 
 

  ค  ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 

                                                                                ท่ี  268  /  2557 
      เร่ือง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหนำ้ท่ีภำยในส่วนส ำนกัปลดั 

 -------------------------------------------------------------- 
              ตำมท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน ได้ก ำหนดอ ำนำจและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล
ลูกจำ้งประจ ำและพนกังำนจำ้ง   ตำมค ำสั่งท่ี  257/2556    ลงวนัท่ี  27  ธนัวำคม   พ.ศ. 2556  เร่ือง  มอบหมำยหนำ้ท่ี
พนกังำนส่วนต ำบลและพนกังำนจำ้งรับผิดชอบและปฎิบติัหนำ้ท่ีของส่วนรำชกำรภำยในองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน   
ไดรั้บมอบหมำยหนำ้ท่ีกำรงำนในแต่ละส่วนขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน นั้น   
              เน่ืองจำกมีกำรโอนยำ้ยพนกังำนส่วนต ำบล  ดงันั้น  เพื่อให้กำรปฏิบติังำนและกำรด ำเนินกำรก ำหนดหนำ้ท่ีควำม
รับผิดชอบของพนกังำนส่วนต ำบล  ลูกจำ้งประจ ำและพนกังำนจำ้ง   เป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อยเหมำะสม   ชดัเจนและ
ก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร  จึงขอก ำหนดหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบของพนกังำนส่วนต ำบล  ลูกจำ้งประจ ำ
และพนกังำนจำ้ง  ดงัน้ี 
   ( 1 ) ในการบริหารกจิการขององค์การบริหารส่วนต าบลพปูิน  ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 
         1.1.  นายทรงศักดิ์  คเชนทร์  ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นผูรั้บผิดชอบนโยบำยหรือ
งำนอ่ืนๆ  ท่ีกฎหมำย  หรือค ำสั่ง  ระบุใหเ้ป็นหนำ้ท่ีขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ 
         1.2. นายอภิวฒัน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล (นกับริหำรงำน อบต. 6)  
 เป็นผูบ้งัคบับญัชำพนกังำนส่วนต ำบล  ลูกจำ้งประจ ำและพนกังำนจำ้งขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน          รองจำก
นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน  ซ่ึงมีหนำ้ท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน ให้เป็นไปตำม
นโยบำยและอ ำนำจหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

              ( 2 ) ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณี  ไม่มีปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  หรือ ปลดั
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบติังำนได ้  มอบหมำยให้หวัหนำ้ส่วนรำชกำรท่ีมีระดบักำรด ำรงต ำแหน่งสูงสุด
เป็นผูรั้กษำรำชกำรแทน 

( 3 )  ในการปฏิบัติหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนต าบล  เกี่ยวกบัการวนิิจฉัยปัญหา   
  3.1   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  นายทรงศักดิ์  คเชนทร์  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพปูิน   ปฏิบติัหนำ้ท่ีดงัน้ี 

- เร่ืองเก่ียวกบัสภำองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล    ตำมพระรำชบญัญติั วำ่ดว้ยสภำต ำบลและ 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 

- เร่ืองท่ีตอ้งรำยงำนอ ำเภอ  จงัหวดั  กรมส่งเสริมกำรปกครองทอ้งถ่ิน 



- เร่ืองท่ีกฎหมำย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ค  ำสั่งท่ีระบุไวใ้หเ้ป็นอ ำนำจของนำยกองคก์ำรบริหำร 
ส่วนต ำบล 

- เร่ืองท่ีเก่ียวกบัขอ้บญัญติัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  หรือ  ยกเลิก  แกไ้ข 
- เร่ืองซ่ึงนำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูนเห็นเป็นปัญหำ  หรือ  เป็นกรณี ปลดัองคก์ำร 

บริหำรส่วนต ำบลพิปูน พบวำ่เป็นปัญหำ 
- เร่ืองซ่ึงกฎหมำยก ำหนดให้นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจ 
- เร่ืองท่ีปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทรำบ 
3.2   ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายอภิวฒัน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลพปูิน  (นกับริหำรงำน อบต. 6) ปฏิบติั

หนำ้ท่ีดงัน้ี   
- เร่ืองท่ีนำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสั่งกำรเก่ียวกบันโยบำยของรัฐบำล   กรมส่งเสริมกำร 

ปกครองทอ้งถ่ินและจงัหวดันครศรีธรรมรำช 
- เร่ืองท่ีกฎหมำย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ค  ำสั่ง  ระบุไวใ้หเ้ป็นอ ำนำจของปลดัองคก์ำรบริหำรส่วน 

ต ำบล 
- เร่ืองซ่ึงหำขอ้ยุติไม่ไดร้ะหวำ่งหน่วยงำนต่ำงๆ  ภำยใตอ้  ำนำจบงัคบับญัชำ 

                           - ควบคุมดูแลและรับผดิชอบเก่ียวกบังำนบริหำรงำนบุคคลของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งประจ ำ  ซ่ึง
อยูใ่นควำมรับผดิชอบของส่วนอ่ืนๆ 

- งำนจดัท ำขอ้บญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และขอ้บญัญติังบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  รวมถึงกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณส ำนกัปลดั 

- งำนขออนุมติัด ำเนินกำรตำมขอ้บญัญติังบประมำณและกำรโอนงบประมำณ 
  -  งำนกฎหมำยและคดี   กำรพิจำรณำด ำเนินเก่ียวกบัควำมผดิทำงวนิยัพนกังำนส่วนต ำบลและ 
ลูกจำ้ง  กำรร้องทุกข ์กำรด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับผิดชอบทำงแพ่ง  กำรจดัท ำนิติกรรม  กำรวินิจฉยัปัญหำต่ำงๆ  เพื่อให้
ไดข้อ้ยติุ  กำรอนุญำต  กำรอนุมติังำนตำมอ ำนำจหนำ้ท่ีของปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 

- เร่ืองในหนำ้ท่ีของส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

             ( 4 )  ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบ ดงัน้ี 
                    4.1. งานบริหารงานทัว่ไป 
 1.  นางสาวจอมสุรางค์  สัณฐมิตร  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลดั  (นกับริหำรงำน อบต. 6)                   ท ำ
หนำ้ท่ี   เป็นหวัหนำ้งำนส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน  มีหนำ้ท่ีดงัน้ี 
                         1.1. ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแกไ้ขปัญหำขอ้ขดัขอ้งในกำรปฏิบติังำนต่ำงๆ ของพนกังำนส่วน
ต ำบลและลูกจำ้งของส ำนกัปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
                          1.2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกบังำนบริหำรงำนบุคคลของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งประจ ำ  
ซ่ึงอยูใ่นควำมรับผดิชอบของส่วนอ่ืนๆ 



                          1.3. ควบคุมดูแลและรับผดิชอบงำนสวสัดิกำรของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้ง 
                          1.4. งำนกำรพฒันำบุคลำกร  เช่น กำรฝึกอบรม  กำรประชุม / สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจำ้งประจ ำของ องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
  1.5  งำนขออนุมติัด ำเนินกำรตำมขอ้บญัญติังบประมำณและกำรโอนงบประมำณ   
 1.6  งำนกำรพำณิชย ์ งำนรัฐพิธีและงำนประชำสัมพนัธ์ 
                          1.7  งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย   
    
 2.  นางสาวภัทท์ชนก  รัตนก าพล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  2   เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบใน
เร่ืองดงัต่อไปน้ี 

2.1  ปฏิบติังำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนงัสือ  โตต้อบหนงัสือและเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
2.2  งำนบนัทึกขอ้มูล 
2.3  งำนจดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส ำนกัปลดั  
2.4  งำนพิมพดี์ด  งำนคอมพิวเตอร์ 
2.5   เร่ืองร้องเรียน  ร้องทุกข ์
2.6  งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง หรือท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 3. นายโชคชัย  เดโช  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าทีธุ่รการ (ลูกจำ้งประจ ำ) เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี      
3.1  งำนจดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส ำนกัปลดั 
3.2  งำนเก่ียวกบักำรจดัท ำทะเบียนคุมกำรลำพกัผอ่นประจ ำปีและกำรลำอ่ืนๆ 
3.3  ดูแลรักษำ จดัเตรียม สถำนท่ี วดัสุ อุปกรณ์ ช่วยติดตั้งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ  
3.4  งำนพิมพดี์ด  งำนคอมพิวเตอร์ 
3.5  งานประชาสัมพนัธ์ 
3.6  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

4.  นายนันทวุธ  องอาจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ  เป็นผูช่้วยในกำรปฏิบติัหนำ้ท่ี  ดงัน้ี 
  4.1  กำรส่งหนงัสือทั้งภำยในและภำยนอกสถำนท่ี 
  4.2  กำรรับหนงัสือ 
  4.3  ออกเลขหนงัสือ 
  4.4  ดูแลรักษำ  จดัเตรียม  สถำนท่ี  วสัดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดตั้งส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ 
  4.5  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 



  5. นางสาวจอมสุรางค์  สัณฐมิตร    า  น ง  หัวหน้าส านักงานปลดั  (นกับริหำรงำน อบต. 6)                   (รักษา
ราชการแทน  บุคลากร)   เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

5.1  งำนทะเบียนประวติั นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล กรรมกำรบริหำรองคก์ำรบริหำรส่วน 
ต ำบล   สมำชิกสภำองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  พนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งประจ ำ 

5.2  งำนบริหำรงำนบุคคลเก่ียวกบังำนบริหำรงำนบุคคลของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งประจ ำ                          
5.3  งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย  
 

 6.  นายพงศกร  หอมหวล   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล   เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ี ดงัน้ี      
6.1  รับผดิชอบเก่ียวกบังำนดำ้นกำรคียข์อ้มูล  ในระบบสำรสนเทศต่ำงๆ   
6.2 งานดูแลเวบ็ไซตข์อง อบต. 

                        6.3  กำรจดัเก็บขอ้มูลพื้นฐำนของ  อบต.   
  6.4  งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

   
 7. นางยุพา โกมัย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

    7.1  งำนผูสู้งอำยแุละผูพ้ิกำร                                                                                                                      7.
2  เงินสงเครำะห์เบ้ียยงัชีพผูสู้งอำย ุ ผูพ้ิกำรและผูป่้วยเอดส์                                                                                                          
7.3  ศูนยพ์ฒันำคุณภำพชีวิตและส่งเสริมอำชีพผูสู้งอำยุ                                                                           
7.4  งำนสำธำรณสุข                                                                                                                               7.5  
งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 8.  นางสาวชุติมา  เดโช  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพฒันาชุมชน    เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

    8.1  งำนผูสู้งอำยแุละผูพ้ิกำร                                                                                                                      8.
2  เงินสงเครำะห์เบ้ียยงัชีพผูสู้งอำย ุ ผูพ้ิกำรและผูป่้วยเอดส์                                                                                                          
8.3  งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั                                                                                                    8.
4  งำนสำธำรณสุข                                                                                                                               8.5  
งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 9.  นายเดชารัตน์    เดโช   ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ   เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
  9.1  ขบัรถประจ ารถขยะ 
  9.2  งานดูแลรักษาความสะอาดรถจกัรยานยนตส่์วนกลาง 
  9.3  งำนดูแลบ ำรุงรักษำ  ซ่อมแซมเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้ วสัดุครุภณัฑ ์ อำคำรสถำนท่ี ใหอ้ยูใ่นสภำพดี  
พร้อมใชง้ำนอยูเ่สมอ 
  9.4  งานเดินหนงัสือราชการในส านกังานและนอกสถานท่ี 
  9.5  งานอ่ืนๆ  ท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 



 

                  4.2  งานนโยบายและแผนพัฒนา  อบต. 
 1. นางสาววนัเพญ็  เทวฤทธ์ิ  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน 3   เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีและควำม
รับผดิชอบในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
                          1.1  งำนจดัท ำแผนกำรพฒันำองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล   
                          1.2  งำนจดัท ำขอ้บญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
                          1.3  งำนจดัท ำขอ้บญัญติัประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  
                          1.4  งำนขออนุมติัด ำเนินกำรตำมขอ้บญัญติั  
  1.5  งำนควบคุมภำยใน 
  1.6  งำนธุรกำร  และงำนสำรบรรณ  โตต้อบหนงัสือเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 
  1.7  งำนพฒันำดำ้นกำรศึกษำ 
  1.8  งำนกิจกำรสภำ 
                          1.9  งำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย  
                                      

                   4.3  งานกฎหมายและคดี 
 1. นายอภิวฒัน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบใน
เร่ืองดงัต่อไปน้ี 
            1.1. จดัท ำร่ำงขอ้บงัคบัต ำบลตำมกฎหมำย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบัขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 
                         1.2. งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน – ร้องทุกข ์
                         1.3. งำนด ำเนินกำรทำงคดีแพง่ คดีอำญำและทำงวนิยัของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้ง 
                         1.4.  งำนตรวจสอบควำมถูกตอ้งกำรขออนุมติัด ำเนินกำรตำมขอ้บงัคบัต ำบล ก่อนกำรบงัคบัใช ้
                         1.5.  งำนท่ีมีปัญหำเก่ียวกบักฎหมำย ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่ำงๆ ขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 
                         1.6.  งำนอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย                   

         

   ทั้งน้ี  ตั้งแต่วนัท่ี  16   ตุลำคม   2557   เป็นตน้ไป 

    สั่ง  ณ  วนัท่ี   17   เดือน  ตุลำคม   พ.ศ.  2557 
 

 

(นายทรงศกัด์ิ  คเชนทร์) 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 
 

 



 
 
 

   ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลพปูิน 

                                                                                ที ่  269  /  2557 
      เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าทีภ่ายในส่วนการคลงั 

 -------------------------------------------------------------- 
              ตำมท่ีองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน ไดก้ ำหนดอ ำนำจและหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของพนกังำนส่วนต ำบลและ
ลูกจำ้งประจ ำ   ตำมค ำสั่งท่ี  257/2556    ลงวนัท่ี  27  ธนัวำคม   พ.ศ. 2556  เร่ือง  มอบหมำยหนำ้ท่ีพนกังำนส่วนต ำบลและ
พนกังำนจำ้งรับผดิชอบและปฏิบติัหนำ้ท่ีของส่วนรำชกำรภำยในองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน   ไดรั้บมอบหมำยหนำ้ท่ี
กำรงำนในแต่ละส่วนขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน นั้น   
              เน่ืองจำกมีกำรโอนยำ้ยพนกังำนส่วนต ำบล  ดงันั้น  เพื่อให้กำรปฏิบติังำนและกำรด ำเนินกำรก ำหนดหนำ้ท่ีควำม
รับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ   เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเหมำะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร  จึงขอก ำหนดหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งประจ ำของ
ส่วนกำรคลงั  ดงัน้ี 

1. นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วนกำรคลงั (นกับริหำรงำนคลงั 6)  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ 
ควบคุมดูแล อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำแก่เจำ้หน้ำท่ีในส่วนกำรคลงั ตลอดจนกำรจดัระบบกำรท ำงำน 
เพื่อให้กำรปฏิบติังำนเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว  และมีประสิทธิภำพ สำมำรถให้บริกำรแก่ผูท่ี้มำติดต่อ และกำรตรวจสอบ
พิจำรณำ บนัทึกเสนอของเจำ้หนำ้ท่ี ในส่วนกำรคลงั ก่อนเสนอปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล และมีหนำ้ท่ีรบผดิชอบดงัน้ี  

1.1 ตรวจสอบดูแลงำนกำรคลงัท่ีอยูใ่นส่วนท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมด 
1.2 ตรวจสอบฎีกำกำรเบิกจ่ำยทุกประเภท 
1.3 ดูแลกำรเบิกจ่ำยและกำรเบิกจ่ำยทุกประเภท 
1.4 รับเงินสดคงเหลือประจ ำวนั 
1.5 รับเงินสดแต่ละวนัเขำ้ตูเซฟ (กรณีมีเงินสดในมือ) โดยมีคณะกรรมกำรเปิดเซฟให้ 
1.6 งำนอ่ืนๆท่ีผูบ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

 
 
 
 

 
 
 



(1)   งานการเงิน 
1. นางสาวกติิมา  สาระพงศ์  ต าแหน่งเจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี 3   เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีและควำม

รับผดิชอบในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
1.1 กำรจดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรเก็บรักษำเงิน คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงินคณะกรรมกำรรับเงิน 
1.2 กำรรับเงินรำยไดจ้ำกกำรพฒันำและจดัเก็บรำยไดต้ำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงินตรวจสอบให้ตรง

ใบเสร็จรับเงิน และน ำฝำกธนำคำรทุกวนั พร้อมทั้งส่งใบน ำส่งเงินใหง้ำนกำรบญัชีลงบญัชี 
1.3 กำรรับเงินจดัสรรจำกทอ้งถ่ินจงัหวดั ไดแ้ก่ เงิน อุดหนุนเฉพำะกิจ ค่ำอำหำรเสริม (นม)  ค่ำอำหำร

กลำงวนั ค่ำเบ้ียเล้ียงยงัชีพ ค่ำอุปกรณ์กีฬำ  ค่ำติดตั้งหอกระจำยข่ำว  ค่ำหนงัสือพิมพป์ระจ ำหมู่บำ้น ค่ำเช่ำ
บำ้นบุคลำกรถ่ำยโอน ค่ำก่อสร้ำงทำงหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ ท ำใบน ำส่งใหง้ำนกำรเงินบญัชีลงบญัชี 

1.4 กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ไดแ้ก่ เงินอุดหนุนทัว่ไป เงินอุดหนุน
ลดช่องวำ่งทำงกำรคลงั ภำษีมูลค่ำเพิ่ม  เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน  ภำษีธุรกิจ
เฉพำะ  ค่ำธรรมเนียมน ้ำบำดำล  ค่ำธรรมเนียมป่ำไม ้ ค่ำภำคหลวงแร่  ค่ำภำคหลวงปิโตเลียมท่ีโอนผำ่น
ธนำคำร โดยใชบ้ริกำรผำ่นทำงธนำคำร 

1.5 น ำฎีกำท่ีงำนกำรบญัชีตดัยอดเงินมำตรวจสอบหลกัฐำนต่ำงๆ(ตำมเอกสำรท่ีแนบ) 
1.6 กำรน ำส่งเงินภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำยเงินประกนัสังคม ,เงินค่ำใชจ่้ำย 5% ,                            , เงิน

สหกรณ์ออมทรัพยพ์นกังำนด ำเนินกำร  ภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวนัท่ี  10              
1.7 กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน กบข. ภำยในเดือนธนัวำคม ของทุกปี 
1.8 กำรโอนเงินเดือนพนกังำนเขำ้ธนำคำร 
1.9  กำรตรวจสอบเอกสำรประกอบฎีกำจ่ำยเงิน ไดแ้ก่ วนัท่ี,ลำยมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จ   กำร

จ่ำย ใบแจง้หน้ี  ใบส่งของ ตอ้งประทบัตรำตรวจถูกตอ้ง                                                        
1.10  กำรจดัท ำฎีกำเบิกเงินของกองคลงั  ฎีกำนอกงบประมำณ  ฎีกำเงินสะสม  พร้อมทั้งรำยละเอียดต่ำงๆให้

ครบถว้น 
1.11   กำรจดัท ำรำยงำนกำรจดัท ำเช็ค ลงรำยละเอียดต่ำงๆ ใหค้รบถว้น จดัท ำส ำเนำคู่ฉบบัและตวัจริงใหเ้ก็บ

ไวก้บัฎีกำเบิกเงินส ำเนำแยกแฟ้มไวต่้ำงหำก 1      
                                                    ว  ตอ้งไม่เกิน 15 วนั หลงัจำกผูมี้อ ำนำจลงนำม
ในเช็คแลว้ หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำยใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว 

1.12   กำรเบิกเงินสวสัดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำเช่ำบำ้น ค่ำจำ้งเหมำบริกำร ค่ำเล่ำเรียนบุตร เงินส ำรองจ่ำย  ค่ำ
เบ้ียเล้ียงเดินทำงไปรำชกำร ไม่เกิน  5                      บฎี                   /          

1.13   รับเงินสดแต่ละวนัเขำ้ตูเ้ซฟ (กรณีมีเงินสดในมือ) 
1.14   งำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
 



(2)   งานการบัญชี 
1. นางสาวกติิมา  สาระพงศ์  ต าแหน่งเจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี 3   เป็นผูรั้บผดิชอบโดยมีรำยละเอียด

ขอบเขตของงำนและกำรปฏิบติัมีดงัน้ี 
1.1 รับใบน ำส่งจำกงำนกำรเงินมำลงบญัชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรำยรับ 
1.2 ตรวจสอบเงินภำษีจดัสรรท่ีงำนกำรเงินไดรั้บมำจำกส ำนกังำนทอ้งถ่ินจงัหวดัน ำมำลงบญัชีเงินสดรับ

(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น ำใบผำ่นรำยกำรทัว่ไป(กรณีรับเงินโอนต่ำงๆ)แลว้น ำมำลงทะเบียนเงินรำยรับ 
1.3 กำรจดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส่วนกำรคลงั 
1.4 กำรจดัท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนัทุกวนัท่ีมีกำรรับ – จ่ำยเงิน แลเสนอใหค้ณะกรรมกำรเก็บรักษำ

เงินและผูบ้ริหำรทรำบทุกวนั 
1.5 รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินอุดหนุนทัว่ไป/อุดหนุนเฉพำะกิจ/เงินถ่ำยโอน/เลือกท ำตำมแบบท่ีก ำหนด 
1.6 กำรจดัท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ 

- ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกบัเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรใหถู้กตอ้งตรงกนั 
- ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกบับญัชีเงินสดจ่ำยและ สเตจเมนท ์ของธนำคำร

รวมทั้ง สมุดจ่ำยเช็คใหถู้กตอ้งตรงกนั 
- ทะเบียนคุมเงินค ้ำประกนัสัญญำตรวจสอบกบัเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จรับเงินใหถู้กตอ้ง 
- ทะเบียนคุมเงินสะสมจดัท ำมำตรวจสอบกบัสมุดเงินสดจ่ำยและบญัชีแยกประเภทใหต้รงกนั 
- จดัท ำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6%            5%             งบ     ณ           ไดแ้ก่ 

งบถ่ำยโอน  เงินผูดู้แลเด็ก  เงินค่ำอำหำรกลำงวนั ค่ำอำหำรเสริม(นม) ค่ำเช่ำบำ้นบุคลำกร/เงินภำษี
หกั ณ ท่ีจ่ำย  ลงรับและตดัจ่ำยใหเ้ป็นปัจจุบนั 

- จดัท ำใบผำ่นรำยกำรบญัชีทัว่ไป ทุกคร้ังท่ีมีกำรรับเงิน ท่ีไม่ไดรั้บเงินสด เป็นเงินโอนต่ำง เช่น 
ดอกเบ้ียเงินฝำก ธนำคำรเงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองทอ้งถ่ิน ท ำใหใ้บผำ่นบญัชี
มำตรฐำน 1,2,3,                                    

1.7  จดัท ำรำยกำรต่ำงๆ ไดแ้ก่ 
- กำรจดัท ำรำยงำนประจ ำเดือน ไดแ้ก่ งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรตอ้งตรงกบัรำยงำนสถำนะ

กำรเงินประจ ำวนั รำยงำนเงินรับฝำก รำยงำนกระแสเงินสด  กระดำษท ำกระทบยอด  รำยจ่ำยตำม
งบประมำณ (รำยจ่ำยรำยรับ) จ่ำยจำกเงินสะสม งบประมำณคงเหลือ  กระดำษท ำกำรรำยจ่ำย 
งบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลองและรำยงำนรับจ่ำย และเงินสดประจ ำเดือนงบทดลอง
ประจ ำเดือน 

- กำรจดังบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเม่ือส้ินปีงบประมำณ ไดแ้ก่ ปิดบญัชี  จดัท ำงบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ งบทรัพยสิ์น งบเงินสะสม งบหน้ีสิน งบทดลองก่อนและหลงัปิดบญัชี 

1.8    งำนกำรสอบทำนกำรปฏิบติังำนทำงกำรเงินและบญัชีทุก  3  เดือน  ภำยในวนัท่ี  10   ของเดือน 
1.9 งำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 



(3)  งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ 
1. นางสาวภัทท์ชนก  รัตนก าพล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  2  (รักษาราชการแทน  เจ้าหน้าทีจั่ดเกบ็

รายได้)      เป็นผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
1.1 จดัเก็บรำยไดท่ี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน จดัเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท  และเงินโอนทุก

ประเภทรับเงินรำยได ้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน ำเงินส่งใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสำนงำนกบังำน
กำรเงินเร่ืองกำรรับเงินโอนต่ำงจงัหวดัและกรมส่งเสริมกำรปกครองทอ้งถ่ิน น ำมำรวมในใบน ำส่งเงิน  
ก่อนส่งให้งำนกำรเงิน กรณีรับเงินสด หรือเช็คต่ำงจงัหวดัก่อนน ำฝำกธนำคำร และส่งหลกัฐำนให้งำน
กำรบญัชีเพื่อจะใชส้อบยนัใหต้รงกนั 

1.2 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้ง รำยกำรงำนละเอียดต่ำงๆ ของผูม้ำช ำระค่ำภำษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหน้ีให้ถูกต้องครบถ้วนแลท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำยช่ือลูกหน้ี ลงเล่มท่ี  เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงิน  และวนัท่ีรับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหน้ีทุกคร้ังท่ีมีกำรรับเงิน 

1.3 งำนประเมินจดัเก็บรำยไดก้ำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร ประเมินภำษี นดัประชุมจดัท ำรำยงำนกำรประชุม 
จดัท ำรำยละเอียดแบ่งโซน บล็อก  ล็อค  ตำมแผนท่ีภำษี  เพื่อก ำหนดอตัรำในกำรจดัเก็บทุกปี 

1.4 จ ำหน่ำยลูกหน้ีคำ้งช ำระออกจำกบญัชี เร่งรัดกำรจดัเก็บรำยไดมี้กำรติดตำมทวงหน้ีจำกลูกหน้ีโดยตรง 
1.5 จดัท ำทะเบียนลูกหน้ีค่ำภำษี ไดแ้ก่ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน ภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  ภำษีป้ำย กิจกำรคำ้น่ำรังเกียจ

และเป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ ลูกหน้ีค่ำน ้ำประปำ  
1.6 งำนเร่งรัดจดัเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน เช่น ค่ำน ้ ำประปำ ค่ำขยะให้หมดไป  โดยไม่มีคำ้ง หรือ

มีรำยกำรตอ้งตดัมำตรน ้ำ ก็ใหด้ ำเนินกำรตำมขั้นตอน พร้อมทั้งใหร้ำยงำนหน้ีคำ้งช ำระ 
1.7 จดัท ำ ภทบ. 19                                           6% เป็นประจ ำทุกเดือน พร้อมทั้ง

ตรวจสอบกบังำนกำรเงินใหถู้กตอ้งตรงกนั 
1.8 งำนจดัท ำทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6 
1.9 งำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

(4)  งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
1. นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง  (รักษาราชการแทน เจ้าหน้าที่พัสดุ)  เป็น

ผูรั้บผิดชอบโดยมีหน้ำท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบังำนทะเบียนทรัพยสิ์นและแผนท่ีภำษี งำนพสัดุ งำนทะเบียน เบิกจ่ำยวสัดุ
ครุภณัฑ ์ และงำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย รำยละเอียดขอบเขตงำนมีดงัน้ี 

1.1 ก่อนส้ินเดือนกนัยำยน ของทุกปี  ตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
1.2 จดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุประจ ำปี และแผนกำรปฏิบติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมแบบท่ีทำงรำชกำรก ำหนด 
1.3 ด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมแผนฯ และขั้นตอนต่ำงๆ และระเบียบพสัดุ (ตำมเอกสำรท่ีแนบ) เม่ือจดัซ้ือจดั

จำ้งไม่เป็นไปตำมแผนตอ้งด ำเนินกำรปรับแผนและแจง้ในส่วนต่ำงๆ ใหท้รำบดว้ย 
1.4 จดัท ำบญัชีรำยจ่ำยวสัดุ  ทะเบียนครุภณัฑ์ลงเลขรหัสท่ีตวัครุภณัฑ์ กำรยืมพสัดุตอ้งทวงถำมติดตำมเม่ือ

ครบก ำหนดคืนเงิน 



1.5 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพสัดุ กรณี มีพสัดุท่ีไม่ใชห้รือเลิกใชเ้ส่ือมสภำพและสูญหำยไม่สำมำรถใช้
กำรไดแ้ละจ ำหน่ำยออกบญัชีหรือทะเบียน 

1.6 งำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 

โดยให้ทุกงำนด ำเนินกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย  หำกมีขอ้ขดัข้องหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนให้แจ้งให้
หวัหนำ้ส่วนกำรคลงัทรำบในขั้นตน้ก่อนเพื่อท ำกำรแกไ้ข  และรำยงำนใหผู้บ้งัคบับญัชำชั้นเหนือข้ึนไปทรำบต่อไป 

   ทั้งน้ี  ตั้งแต่วนัท่ี   16  ตุลำคม   2557  เป็นตน้ไป 

    สั่ง  ณ  วนัท่ี     17    เดือน  ตุลำคม   พ.ศ.  2557 
 

 
 

(นายทรงศกัด์ิ  คเชนทร์) 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลพปูิน 

                                                                                ที ่   272   /  2557 
      เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าทีภ่ายในส่วนโยธา 

 -------------------------------------------------------------- 
              ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน ท่ี  257 / 2556  ลงวนัท่ี  27  ธันวำคม  2556  เร่ือง  มอบหมำยหนำ้ท่ี
พนกังำนส่วนต ำบลและพนกังำนจำ้งรับผิดชอบและปฏิบติัหนำ้ท่ีของส่วนรำชกำรภำยในองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน  
นั้น 

              เน่ืองจำกมีกำรโอนยำ้ยพนกังำนส่วนต ำบล  ดงันั้น  เพื่อให้กำรปฏิบติังำนและกำรด ำเนินกำรก ำหนดหนำ้ท่ีควำม
รับผิดชอบของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งตำมภำรกิจ  เป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อยเหมำะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร  จึงขอก ำหนดหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบของพนกังำนส่วนต ำบลและลูกจำ้งตำมภำรกิจ 
ดงัน้ี 
   1.  นายบุญฤทธ์ิ  จันทรศรี  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา 6  (นกับริหำรงำนช่ำง 6 ) มีหน้ำท่ีรับผิดชอบควบคุม 
และปฏิบติังำนเก่ียวกบักำรควบคุมกำรออกแบบและก่อสร้ำงงำนโยธำ กำรวำงโครงกำรส ำรวจวิเครำะห์ขอ้มูลเพื่อใชใ้น
กำรออกแบบ  วำงผงัหลกั ออกแบบสถำปัตยกรรม  ตลอดจนกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมแซมบ ำรุงรักษำและติดตำม
ผลกำรวิจยังำนทำงสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมกำรเขียนแบบก่อสร้ำง ฯลฯ  เป็นท่ีปรึกษำงำนออกแบบและ
ก่อสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เพื่อให้ไดม้ำตรฐำนสอดคลอ้งเหมำะสมกบัสภำวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจ
แบบก่อสร้ำงต่ำงๆ พิจำรณำอตัรำก ำลงัเจำ้หน้ำท่ีงบประมำณของหน่วยงำนรับผิดชอบ  ติดต่อประสำนงำน  วำงแผน  
มอบหมำยงำน  ให้กำรศึกษำ  แนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล และแกปั้ญหำขดัขอ้งในกำรปฏิบติังำนใน
หน่วยงำนรับผดิชอบ ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 2.  นายบุญฤทธ์ิ  จันทรศรี  ต าแหน่ง  หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง 6)    มีหนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบใน
ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำดงัต่อไปน้ี 
 2.1  ควบคุมกำรก่อสร้ำง 
 2.2  บ ำรุงรักษำดำ้นโยธำ 
 2.3  วำงแผนโครงกำรก่อสร้ำงในดำ้นโยธำ 
 2.4  ใหก้ำรแนะน ำดำ้นโยธำ เช่น  สะพำน  ช่องน ้ำ  อำคำร  ฯลฯ 

 2.5  ปฏิบติังำนส ำรวจต่ำงๆ ดำ้นโยธำ 
 2.6  คดัลอกแบบ  เขียนแบบ  ค ำนวณสำมญั  ซ่อมสร้ำงวสัดุ  ครุภณัฑ์ 
 2.7  งำนธุรกำรส่วนโยธำ 
 2.8  งำนอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 



           

 3.  นายพงษ์ศักดิ์  จรเปลีย่ว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบดงัต่อไปน้ี 
 3.1  เป็นผูช่้วยผูค้วบคุมงำนก่อสร้ำง 
 3.2  ผูช่้วยในกำรส ำรวจ และเขียนแบบดำ้นโยธำ 
 3.3  ผูช่้วยประมำณรำคำซ่อมสร้ำงต่ำงๆ  งำนดำ้นโยธำ 
 3.4  ปฏิบติัหนำ้ท่ีตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

 4.  นายเกยีรติภูมิ  โกมัย    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ  มีหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบดงัต่อไปน้ี 
 4.1 ปฏิบติังำนส ำรวจต่ำงๆ ดำ้นโยธำ 
 4.2  งำนธุรกำรส่วนโยธำ 
 4.3  ปฏิบติัหนำ้ท่ีตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

   ทั้งน้ี  ตั้งแต่วนัท่ี  16   ตุลำคม   2557   เป็นตน้ไป 

    สั่ง  ณ  วนัท่ี    22    เดือน  ตุลำคม    พ.ศ.  2557 

 
 

(นำยทรงศกัด์ิ  คเชนทร์) 
                                                           นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

                        
                         


