
 
 
 

  ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

ที่  40 / 255๘ 
      เรื่อง  การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่ของส่วน

ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 -------------------------------------------------------------- 
              อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.  ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๕) 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ  ๙  ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  และปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน  จึง
มอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิปูน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๘   
   1. ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
         1.1  นายทรงศักดิ์  คเชนทร์  ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรือ
งานอ่ืนๆ  ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
         1.2 นายอภิวัฒน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน อบต. 6)  เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลพิปูน   รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

              2. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็น
ผู้รักษาราชการแทน 

   3.  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา   
  3.1   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  นายทรงศักดิ์  คเชนทร์  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

- เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

- เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ  ยกเลิก  แก้ไข 
 
          /- เรื่องซ่ึงนายก... 
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- เรื่องซ่ึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูนเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
พิปูนพบว่าเป็นปัญหา 

- เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
- เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
3.2   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายอภิวัฒน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน (นักบริหารงาน อบต. 6)  เลขที่

ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
- เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นและจังหวัดนครศรีธรรมราช 
- เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 

                      - ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  ซึ่ง
อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ 

- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  รวมถึงการ
เบิกจ่ายงบประมาณส านักปลัด 

- งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณและการโอนงบประมาณ 
  - งานกฎหมายและคดี   การพิจารณาด าเนินเกี่ยวกับความผิดทางวินัยพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  การ
ร้องทุกข์ การด าเนินการเก่ียวกับการรับผิดชอบทางแพ่ง  การจัดท านิติกรรม  การวินิจฉัยปัญหาต่างๆ  เพ่ือให้ได้ข้อยุติ  การ
อนุญาต  การอนุมัติงานตามอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

- เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 4.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 งานบริหารทั่วไป 
 1. นางสาวจอมสุรางค์  สัณฐมิตร  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัด  (นักบริหารงาน อบต. 6)         
เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๐๑๐๒-๐๐๑  ท าหน้าที่เป็นหัวหน้างานส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
                         1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
                          1.2 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ 
                          1.3  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
                          1.4 งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าของ องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
      1.5  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณและการโอนงบประมาณ   
                1.6  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
                         1.7  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
                    /๒. นางสาวภัทท์ชนก...  
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 2. นางสาวภัทท์ชนก  รัตนก าพล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 2  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑ 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 

2.1  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
2.2  งานบันทึกข้อมูล 
2.3  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  
2.4  งานพิมพ์ดีด  งานคอมพิวเตอร์ 
2.5  เรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
๒.๖  งานประชาสัมพันธ์ 
2.๗  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3. นายโชคชัย  เดโช  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างประจ า) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้      
3.1  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
๓.๒  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด 
3.๓  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 
3.๔  ดูแลรักษา จัดเตรียม สถานที่ วัดดุ อุปกรณ์ ช่วยติดตั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
3.๕  งานพิมพ์ดีด  งานคอมพิวเตอร์ 
3.๖  งานประชาสัมพันธ์ 
3.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. นายนันทวุธ  องอาจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหนา้ที่ดังต่อไปนี้ 
  4.1  การส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกสถานที่ 
  4.2  การรับหนังสือ 
  4.3  ออกเลขหนังสือ 
  4.4  ดูแลรักษา  จัดเตรียม  สถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดตั้งสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ 
  4.5  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  5. นางสาวชลธิชา  บุญฤทธิ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยบุคลากร  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้      
  5.1  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย  และเลื่อนระดับ 

๕.๒  งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
๕.๓  งานทะเบียนและบัตร  คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล 

ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
๕.๔  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
5.๕  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  เลื่อนขั้นเงินเดือน เงินเพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน 
๕.๖  งานจัดท าแผนอัตราก าลังและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
๕.๗  งานส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและการดูงาน

พนักงานส่วนต าบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง 
          
         /๕.๘ งานขอพระราชทาน... 
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5.๘  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
๕.๙  งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  การขอรับบ าเหน็จบ านาญและ

เงินทดแทน   
๕.๑๐ งานลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
๕.๑๑ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 6. นายพงศกร  หอมหวล   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้      
6.1  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการคีย์ข้อมูล  ในระบบสารสนเทศต่างๆ   
6.2  งานดูแลเว็บไซต์ของ อบต. 

                     6.3  การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานของ  อบต.   
  6.4  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๗. นายค าแหง  ชูสุข ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  (พนักงานจ้างทั่วไป)   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๗.๑  อยู่ประจ ารถขยะ 
  ๗.๒  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
  ๗.๓  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๘. นายธวัชชัย  พิธีการ  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๘.๑  เปิด – ปิด  ส านักงาน อบต. 
  ๘.๒  งานเกี่ยวกับรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท างาน 
  ๘.๓  งานเกี่ยวกับดูแล บ ารุงรักษาบริเวณอาคารสถานที่ของ อบต. 
  ๘.๔  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๙.  นางสาวนพรัตน์  บุญฤทธิ์  ต าแหน่ง  ครู ค.ศ. ๑  เลขที่ต าแหน่ง  ๘๐-๒-๐๐๗๑  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  ๙.๑  ดูแลรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูนบ 
  ๙.๒  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ๙.๓  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
       ๙.๔  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ๙.๕  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่และผู้ปกครอง 
  ๙.๖  การพัฒนาทางด้านวิชาการ 
  ๙.๗  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  ๙.๘  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๑๐.  นายพิชัย  ชุมบุญ    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๑๐.๑  ดูแลรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูนบ 
  ๑๐.๒  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ๑๐.๓  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
 
           /๑๐.๔ จัดสิ่งแวดล้อม... 
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       ๑๐.๔  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ๑๐.๕  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่และผู้ปกครอง 
  ๑๐.๖  การพัฒนาทางด้านวิชาการ 
  ๑๐.๗  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  ๑๐.๘  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑๑.  นางสาวเนตรชนก  พรหมเมศ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่
ดังต่อไปนี้   
  ๑๑.๑  ดูแลรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูนบ 
  ๑๑.๒  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ๑๑.๓  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
       ๑๑.๔  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ๑๑.๕  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่และผู้ปกครอง 
  ๑๑.๖  การพัฒนาทางด้านวิชาการ 
  ๑๑.๗  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  ๑๑.๘  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  4.2  งานนโยบายและแผน 
 1. นางสาววันเพ็ญ  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๔ เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑   
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
                      1.1  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล   
                      1.2  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
                      1.3  งานจัดท าข้อบัญญัติประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
                      1.4  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ  
   1.5  งานควบคุมภายใน 
   1.6  งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
   ๑.๗  งานแผนการด าเนินงานประจ าปี 
   ๑.๘  งานรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 
   ๑.๙  งานธุรการ  และงานสารบรรณ  โต้ตอบหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 
   1.๑๐ งานพัฒนาด้านการศึกษา 
   1.๑๑ งานกิจการสภา 
                      1.๑๒ งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  
   ๑.๑๓ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๒. นางยุพาภรณ์ โกมัย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๒.1  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล                         

 ๒.2  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
         /๒.๓ งานธุรการ... 
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๒.๓  งานธุรการ  และงานสารบรรณ  โต้ตอบหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 
๒.๔  ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ                                                                           

 ๒.5  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด      
 ๒.๖  งานสาธารณสุขมูลฐาน 

๒.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย      
   

  4.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  ๑. นางสาวณัฐชยา  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ๕   เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑    เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 

    ๑.1  งานผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส                                                                                                                      
๑.2  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                                                                                                          
๑.3  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ       
 ๑.4  งานสาธารณสุข          
 ๑.๕  งานสภาเด็กและเยาวชน         
 ๑.๖  งานองค์กรเยาวชน          
 ๑.๗  ศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชนต าบลพิปูน      
 ๑.๘  งานส่งเสริมอาชีพ (ผู้สูงอายุ เด็กและเยาวชน)      
 ๑.๙  งานส่งเสริมการเกษตร         
 ๑.๑๐ งานส่งเสริมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม       
 ๑.๑๑ งานส่งเสริมประเพณี ศาสนา และวัฒนธรรม       
 ๑.๑๒ งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด      
 ๑.๑๓ งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการกีฬา      
 ๑.๑๔ งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ    
 ๑.๑๕ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

             ๒. นางสาวชุติมา  เดโช  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน    เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

    ๒.1  งานผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้วยโอกาส                                                                                                                     
๒.2  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                                                                                                          
๒.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                                    
๒.4  งานสาธารณสุข                                                                                                                                
 ๒.๕ งานส่งเสริมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม       
 ๒.๖ งานส่งเสริมประเพณี ศาสนา และวัฒนธรรม      
 ๒.๗  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด       
 ๒.๘  งานสภาเด็กและเยาวชน         
 ๒.๙  งานองค์กรเยาวชน 

           /๒.๑๐ งานส่งเสริม... 
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 ๒.๑๐ งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการกีฬา      
 ๒.๑๑ งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ    
 ๒.๑๒ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕.  ส่วนการคลัง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานคลัง 6) เลขที่ต าแหน่ง 

๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแล อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในส่วนการคลัง 
ตลอดจนการจัดระบบการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการแก่ผู้ที่มา
ติดต่อ และการตรวจสอบพิจารณา บันทึกเสนอของเจ้าหน้าที่ ในส่วนการคลัง ก่อนเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ
มีหน้าที่รบผิดชอบดังนี้  

1.1   ตรวจสอบดูแลงานการคลังที่อยู่ในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
1.2   ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายทุกประเภท 
1.3   ดูแลการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายทุกประเภท 
1.4   รับเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
1.5   รับเงินสดแต่ละวันเข้าตูเซฟ (กรณีมีเงินสดในมือ) โดยมีคณะกรรมการเปิดเซฟให้ 
1.6   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕.1   งานการเงินและบัญช ี
1. นางสาวกิติมา  สาระพงศ์  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3   เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๒๐-๐๐๑ 

เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
1.1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงินคณะกรรมการรับเงิน 
1.2 การรับเงินรายได้จากการพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง

ใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
1.3 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าอาหารกลางวัน 

ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว  ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่า
ก่อสร้างทางหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งให้งานการเงินบัญชีลงบัญชี 

1.4 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียม
น้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคาร โดยใช้บริการผ่านทางธนาคาร 

1.5 น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ(ตามเอกสารที่แนบ) 
1.6 การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม ,เงินค่าใช้จ่าย 5% ,                                  เงิน

สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10              
1.7 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบข. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
1.8 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
1.9  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จ   การ

จ่าย ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  
                  /๑.๑๐ การจัดท าฎีกา... 
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1.10 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้
ครบถ้วน 

1.11   การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้
กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1                                                          ว  ต้องไม่เกิน 15 
วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

1.12 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารองจ่าย  ค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไม่เกิน  5                      บฎี                              

๑.๑๓  ลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
๑.๑๔  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณี

ออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
๑.๑๕  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน แลเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

และผู้บริหารทราบทุกวัน 
๑.๑๖  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบที่ก าหนด 
๑.๑๗  การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 

- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ สเตจเมนท์ ของธนาคารรวมทั้ง 

สมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ตรงกัน 
- จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6%                           งบ     ณ           ได้แก่ 

งบถ่ายโอน  เงินผู้ดูแลเด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

- จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่าง เช่น ดอกเบี้ย
เงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านบัญชีมาตรฐาน 1,2,3, 
                                   

๑.๑๘  จัดท ารายการต่างๆ ได้แก่ 
- การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงิน

ประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด  กระดาษท ากระทบยอด  รายจ่ายตาม
งบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ  กระดาษท าการรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 

- การจัดงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี  จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

๑.๑๙  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

                   /๕.๒ งานทะเบียน... 



-๙- 
 

 

๕.๒  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๑.  นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง  (รักษาราชการแทนเจ้าหน้าที่พัสดุ)       

เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งาน
ทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตงานมีดังนี้ 

1.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.2 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบที่ทางราชการก าหนด 
๑.๓  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ และระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัด

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
๑.๔  จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ

ก าหนดคืนเงิน 
๑.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณี มีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การ

ได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๑.๖  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    ๒.  นางสาวปัททิรา  แก้วนุกูล  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๒.๑  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้

ครบถ้วน 
๒.๒  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒.๓  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบที่ทางราชการก าหนด 
๒.๔  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ และระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัด

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
๒.๕  จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ

ก าหนดคืนเงิน 
๒.๖  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณี มีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การ

ได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๒.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๕.๒  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   ๑.  นางสาวภัทท์ชนก  รัตนก าพล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  2  (รักษาราชการแทนเจ้าหน้าที่จัดเก็บ
รายได้)   เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.1   จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท   และเงินโอนทุก
ประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าเงินส่งใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงิน
โอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสด หรือเช็ค
ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

1.2   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการงานละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนแลท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับ
ช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

                /๑.๓ งานประเมิน... 



-๑๐- 
 

1.3   งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม 
จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

1.4   จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
1.5   จัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย กิจการค้าน่า

รังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา  
1.6   งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะให้หมดไป  โดยไม่มีค้าง หรือ

มีรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งให้รายงานหนี้ค้างช าระ 
1.7   จัดท า ภทบ. 19                                          เป็นประจ าทุกเดือน พร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
1.8   งานจัดท าทะเบียน ผท. 2,3,4,5,6,๗ 
1.9   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

          ๒.  นางสาวขนิษฐา  ดิษฐ์สร  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

1.1     จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  
1.2   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการงานละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ

ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนแลท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับ
ช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน   

1.3   จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
1.4   จัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย กิจการค้าน่า

รังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
1.5   งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะให้หมดไป  โดยไม่มีค้าง 
1.6   งานจัดท าทะเบียน ผท. 2,3,4,5,6,๗ 
1.7   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๖. ส่วนโยธา   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.  นายบุญฤทธิ์  จันทรศรี  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา 6  (นักบริหารงานช่าง 6 )  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-
๐๐๑   มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางโครงการ
ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม  ตลอดจนการควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลการวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบก่อสร้าง ฯลฯ  เป็นที่
ปรึกษางานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือให้ได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ
ของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่งบประมาณของหน่วยงานรั บผิดชอบ  ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ให้การศึกษา  แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
         ๑.1  ควบคุมการก่อสร้าง 
         ๑.2  บ ารุงรักษาด้านโยธา 
         ๑.3  วางแผนโครงการก่อสร้างในด้านโยธา 
           /๑.๔ ให้การแนะน า... 
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  ๑.4  ให้การแนะน าด้านโยธา เช่น  สะพาน  ช่องน้ า  อาคาร  ฯลฯ 

  ๑.5  ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ ด้านโยธา 
  ๑.6  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  ค านวณสามัญ  ซ่อมสร้างวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
  ๑.7  งานธุรการส่วนโยธา 
  ๑.8  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           

 ๒.  นายพงษ์ศักดิ์  จรเปลี่ยว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  ๒.1  เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  ๒.2  ผู้ชว่ยในการส ารวจ และเขียนแบบด้านโยธา 
  ๒.3  ผู้ชว่ยประมาณราคาซ่อมสร้างต่างๆ  งานด้านโยธา 
  ๒.4  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๓.  นายเกียรติภูมิ  โกมัย    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  ๓.1  ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ ด้านโยธา 
  ๓.2  งานธุรการส่วนโยธา 
  ๓.3  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่    2    เดือน  กุมภาพันธ์    พ.ศ.  255๘ 

 
 

 (นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                        
                         



 
 

 
 

  ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

ที่  ๔๑ / 255๘ 
      เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนส านักงานปลัด 

 -------------------------------------------------------------- 
              ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ได้ก าหนดอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง   ตามค าสั่งที่  ๔๐ /255๘    ลงวันที่  2  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 255๘  เรื่อง  มอบหมายหน้าที่
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน   
ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน นั้น   
              เนื่องจากมีการโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้างของส านักงานปลัด  ดังนี้ 
 1. ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
         1.1  นายทรงศักดิ์  คเชนทร์  ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรือ
งานอ่ืนๆ  ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
         1.2 นายอภิวัฒน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน อบต. 6)  เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลพิปูน   รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

              2. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็น
ผู้รักษาราชการแทน 

   3.  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา   
  3.1   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  นายทรงศักดิ์  คเชนทร์  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

- เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

- เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ  ยกเลิก  แก้ไข 
 
 
          /- เรื่องซ่ึงนายก... 



-๒- 
 

- เรื่องซ่ึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูนเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
พิปูนพบว่าเป็นปัญหา 

- เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
- เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
3.2   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายอภิวัฒน์  รักษาวงศ์  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน (นักบริหารงาน อบต. 6)  เลขที่

ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
- เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นและจังหวัดนครศรีธรรมราช 
- เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 

                      - ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  ซึ่ง
อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ 

- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  รวมถึงการ
เบิกจ่ายงบประมาณส านักปลัด 

- งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณและการโอนงบประมาณ 
  - งานกฎหมายและคดี   การพิจารณาด าเนินเกี่ยวกับความผิดทางวินัยพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  การ
ร้องทุกข์ การด าเนินการเก่ียวกับการรับผิดชอบทางแพ่ง  การจัดท านิติกรรม  การวินิจฉัยปัญหาต่างๆ  เพ่ือให้ได้ข้อยุติ  การ
อนุญาต  การอนุมัติงานตามอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

- เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 4.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 งานบริหารทั่วไป 
 1. นางสาวจอมสุรางค์  สัณฐมิตร  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัด  (นักบริหารงาน อบต. 6)         
เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๐๑๐๒-๐๐๑  ท าหน้าที่เป็นหัวหน้างานส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
                         1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
                          1.2 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ 
                          1.3  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
                          1.4 งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าของ องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
      1.5  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณและการโอนงบประมาณ   
                1.6  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
                         1.7  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
                    /๒. นางสาวภัทท์ชนก...  
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 2. นางสาวภัทท์ชนก  รัตนก าพล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 2  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑ 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 

2.1  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
2.2  งานบันทึกข้อมูล 
2.3  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  
2.4  งานพิมพ์ดีด  งานคอมพิวเตอร์ 
2.5  เรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
๒.๖  งานประชาสัมพันธ์ 
2.๗  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3. นายโชคชัย  เดโช  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างประจ า) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้      
3.1  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
๓.๒  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด 
3.๓  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 
3.๔  ดูแลรักษา จัดเตรียม สถานที่ วัดดุ อุปกรณ์ ช่วยติดตั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
3.๕  งานพิมพ์ดีด  งานคอมพิวเตอร์ 
3.๖  งานประชาสัมพันธ์ 
3.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. นายนันทวุธ  องอาจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหนา้ที่ดังต่อไปนี้ 
  4.1  การส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกสถานที่ 
  4.2  การรับหนังสือ 
  4.3  ออกเลขหนังสือ 
  4.4  ดูแลรักษา  จัดเตรียม  สถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดตั้งสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ 
  4.5  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  5. นางสาวชลธิชา  บุญฤทธิ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยบุคลากร  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้      
  5.1  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย  และเลื่อนระดับ 

๕.๒  งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
๕.๓  งานทะเบียนและบัตร  คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล 

ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
๕.๔  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
5.๕  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  เลื่อนขั้นเงินเดือน เงินเพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน 
๕.๖  งานจัดท าแผนอัตราก าลังและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
๕.๗  งานส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและการดูงาน

พนักงานส่วนต าบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง 
          
         /๕.๘ งานขอพระราชทาน... 
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5.๘  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
๕.๙  งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  การขอรับบ าเหน็จบ านาญและ

เงินทดแทน   
๕.๑๐ งานลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
๕.๑๑ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 6. นายพงศกร  หอมหวล   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้      
6.1  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการคีย์ข้อมูล  ในระบบสารสนเทศต่างๆ   
6.2  งานดูแลเว็บไซต์ของ อบต. 

                     6.3  การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานของ  อบต.   
  6.4  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๗. นายค าแหง  ชูสุข ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  (พนักงานจ้างทั่วไป)   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๗.๑  อยู่ประจ ารถขยะ 
  ๗.๒  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
  ๗.๓  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๘. นายธวัชชัย  พิธีการ  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๘.๑  เปิด – ปิด  ส านักงาน อบต. 
  ๘.๒  งานเกี่ยวกับรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท างาน 
  ๘.๓  งานเกี่ยวกับดูแล บ ารุงรักษาบริเวณอาคารสถานที่ของ อบต. 
  ๘.๔  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๙.  นางสาวนพรัตน์  บุญฤทธิ์  ต าแหน่ง  ครู ค.ศ. ๑  เลขที่ต าแหน่ง  ๘๐-๒-๐๐๗๑  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  ๙.๑  ดูแลรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูนบ 
  ๙.๒  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ๙.๓  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
       ๙.๔  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ๙.๕  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่และผู้ปกครอง 
  ๙.๖  การพัฒนาทางด้านวิชาการ 
  ๙.๗  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  ๙.๘  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๑๐.  นายพิชัย  ชุมบุญ    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๑๐.๑  ดูแลรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูนบ 
  ๑๐.๒  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ๑๐.๓  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
 
           /๑๐.๔ จัดสิ่งแวดล้อม... 
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       ๑๐.๔  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ๑๐.๕  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่และผู้ปกครอง 
  ๑๐.๖  การพัฒนาทางด้านวิชาการ 
  ๑๐.๗  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  ๑๐.๘  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑๑.  นางสาวเนตรชนก  พรหมเมศ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่
ดังต่อไปนี้   
  ๑๑.๑  ดูแลรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหูนบ 
  ๑๑.๒  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก 
  ๑๑.๓  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ 
       ๑๑.๔  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน 
  ๑๑.๕  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่และผู้ปกครอง 
  ๑๑.๖  การพัฒนาทางด้านวิชาการ 
  ๑๑.๗  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  ๑๑.๘  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.2  งานนโยบายและแผน 
 1. นางสาววันเพ็ญ  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๔ เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑   
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
                      1.1  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล   
                      1.2  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
                      1.3  งานจัดท าข้อบัญญัติประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
                      1.4  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ  
   1.5  งานควบคุมภายใน 
   1.6  งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
   ๑.๗  งานแผนการด าเนินงานประจ าปี 
   ๑.๘  งานรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 
   ๑.๙  งานธุรการ  และงานสารบรรณ  โต้ตอบหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 
   1.๑๐ งานพัฒนาด้านการศึกษา 
   1.๑๑ งานกิจการสภา 
                      1.๑๒ งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  
   ๑.๑๓ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๒. นางยุพาภรณ์ โกมัย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๒.1  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล                         

 ๒.2  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
         /๒.๓ งานธุรการ... 
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๒.๓  งานธุรการ  และงานสารบรรณ  โต้ตอบหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 
๒.๔  ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ                                                                           

 ๒.5  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด      
 ๒.๖  งานสาธารณสุขมูลฐาน 

๒.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย      
   

  4.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  ๑. นางสาวณัฐชยา  เทวฤทธิ์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ๕   เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑    เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 

    ๑.1  งานผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส                                                                                                                      
๑.2  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                                                                                                          
๑.3  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ       
 ๑.4  งานสาธารณสุข          
 ๑.๕  งานสภาเด็กและเยาวชน         
 ๑.๖  งานองค์กรเยาวชน          
 ๑.๗  ศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชนต าบลพิปูน      
 ๑.๘  งานส่งเสริมอาชีพ (ผู้สูงอายุ เด็กและเยาวชน)      
 ๑.๙  งานส่งเสริมการเกษตร         
 ๑.๑๐ งานส่งเสริมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม       
 ๑.๑๑ งานส่งเสริมประเพณี ศาสนา และวัฒนธรรม       
 ๑.๑๒ งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด      
 ๑.๑๓ งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการกีฬา      
 ๑.๑๔ งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ    
 ๑.๑๕ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

             ๒. นางสาวชุติมา  เดโช  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน    เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

    ๒.1  งานผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้วยโอกาส                                                                                                                     
๒.2  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                                                                                                          
๒.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                                    
๒.4  งานสาธารณสุข                                                                                                                                
 ๒.๕ งานส่งเสริมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม       
 ๒.๖ งานส่งเสริมประเพณี ศาสนา และวัฒนธรรม      
 ๒.๗  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด       
 ๒.๘  งานสภาเด็กและเยาวชน         
 ๒.๙  งานองค์กรเยาวชน 

           /๒.๑๐ งานส่งเสริม... 
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 ๒.๑๐ งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการกีฬา      
 ๒.๑๑ งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ    
 ๒.๑๒ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้า
ส านักงานปลัดทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

         

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่   ๒  เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.  255๘ 
 

 
 

(นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

    

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

ที่  ๔๙ / 255๘ 
      เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการคลัง 

 -------------------------------------------------------------- 
              ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ได้ก าหนดอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ า   ตามค าสั่งที่  ๔๐ / 255๘   ลงวันที่  2  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 255๘  เรื่อง มอบหมายหน้าที่พนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน   ได้รับมอบหมายหน้าที่
การงานในแต่ละส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน นั้น   
              เนื่องจากมีการโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า ของส่วนการคลัง  
ดังนี้ 

๑. นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานคลัง 6) เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-
๐๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแล อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในส่วนการคลัง 
ตลอดจนการจัดระบบการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการแก่ผู้ที่มา
ติดต่อ และการตรวจสอบพิจารณา บันทึกเสนอของเจ้าหน้าที่ ในส่วนการคลัง ก่อนเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ
มีหน้าที่รบผิดชอบดังนี้  

๑.๑  ตรวจสอบดูแลงานการคลังที่อยู่ในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
๑.๒  ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายทุกประเภท 
๑.๓  ดูแลการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายทุกประเภท 
๑.๔  รับเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
๑.๕  รับเงินสดแต่ละวันเข้าตูเซฟ (กรณีมีเงินสดในมือ) โดยมีคณะกรรมการเปิดเซฟให้ 
๑.๖  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑.1   งานการเงินและบัญช ี
๑.  นางสาวกิติมา  สาระพงศ์  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3   เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๒๐-๐๐๑ 

เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 ๑.๑  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงินคณะกรรมการรับเงิน 
 ๑.๒  การรับเงินรายได้จากการพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง
ใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
 ๑.๓  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าอาหารกลางวัน  
ค่าเบีย้เลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว  ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน   
ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท  ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งให้งานการเงินบัญชีลงบัญชี 
                  /๑.๔ การตรวจสอบ... 



-๒- 
 

 ๑.๔  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียม
น้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคาร โดยใช้บริการผ่านทางธนาคาร 
 ๑.๕  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ(ตามเอกสารที่แนบ) 
 ๑.๖  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม ,เงินค่าใช้จ่าย 5% ,                                  เงิน
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10              
 ๑.๗  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบข. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
 ๑.๘  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
 ๑.๙   การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จ   การจ่าย 
ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  
 ๑.๑๐  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้
ครบถ้วน 

๑.๑๑  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับ
ฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1                                                          ว  ต้องไม่เกิน 15 วัน 
หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๑.๑๒  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารองจ่ายค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไม่เกิน  5                      บฎี                              

๑.๑๓  ลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
๑.๑๔  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณี

ออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
๑.๑๕  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน แลเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

และผู้บริหารทราบทุกวัน 
๑.๑๖  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบที่ก าหนด 
๑.๑๗  การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 

- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ สเตจเมนท์ ของธนาคารรวมทั้ง 

สมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
- ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ตรงกัน 
- จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6%                           งบ     ณ           ได้แก่ 

งบถ่ายโอน  เงินผู้ดูแลเด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

- จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่าง เช่น ดอกเบี้ย
เงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านบัญชีมาตรฐาน 1,2,3, 
                                  

 
                         /๑.๑๘ จัดท ารายการ... 



-๓- 
๑.๑๘  จัดท ารายการต่างๆ ได้แก่ 

- การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด  กระดาษท ากระทบยอด  รายจ่ายตาม
งบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ  กระดาษท าการรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 

- การจัดงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี  จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

๑.๑๙  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๒  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๑.  นางสาวจิตรา  รักษ์ศรีทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง  (รักษาราชการแทนเจ้าหน้าที่พัสดุ)       

เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งาน
ทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตงานมีดังนี้ 

๑.๑  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๑.๒  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบที่ทางราชการก าหนด 
๑.๓  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ และระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
๑.๔  จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ

ก าหนดคืนเงิน 
๑.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณี มีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้

และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๑.๖  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    ๒.  นางสาวปัททิรา  แก้วนุกูล  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๒.๑  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้

ครบถ้วน 
๒.๒  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒.๓  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบที่ทางราชการก าหนด 
๒.๔  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ และระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัด

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
๒.๕  จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ

ก าหนดคืนเงิน 
๒.๖  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณี มีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การ

ได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๒.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
           /๑.๓ งานพัฒนา... 



-๔- 
 

๑.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   ๑.  นางสาวภัทท์ชนก  รัตนก าพล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  2  (รักษาราชการแทนเจ้าหน้าที่จัดเก็บ
รายได้)   เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑.๑  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท  และเงินโอนทุก
ประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าเงินส่งใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงิน
โอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสด หรือเช็ค
ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๑.๒  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการงานละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนแลท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับ
ช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๑.๓  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม 
จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

๑.๔  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
๑.๕  จัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจ

และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา  
๑.๖  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะให้หมดไป  โดยไม่มีค้าง หรือมี

รายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งให้รายงานหนี้ค้างช าระ 
๑.๗  จัดท า ภทบ. 19                                          เป็นประจ าทุกเดือน พร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๑.๘  งานจัดท าทะเบียน ผท. 2,3,4,5,6,๗ 
๑.๙  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          ๒.  นางสาวขนิษฐา  ดิษฐ์สร  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

๒.๑    จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  
๒.๒  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการงานละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ

ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนแลท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับ
ช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน   

๒.๓  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
๒.๔  จัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจ

และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
๒.๕  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะให้หมดไป  โดยไม่มีค้าง 
๒.๖  งานจัดท าทะเบียน ผท. 2,3,4,5,6,๗ 
๒.๗  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
           /ทั้งนี้... 



 
-๕- 

 
 

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้า
ส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  ๓  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 255๘ 
 

 
 

(นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

ที่ ๕๐/ 255๘ 
      เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนโยธา 

 -------------------------------------------------------------- 
              ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ที่  ๔๐/255๘  ลงวันที่  2 กุมภาพันธ์  พ.ศ.255๘  เรื่อง  มอบหมาย
หน้าที่พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  
นั้น 

              เนื่องจากมีการโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างตามภารกิจ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างตามภารกิจส่วน
โยธา   ดังนี้ 
   1.  นายบุญฤทธิ์  จันทรศรี  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา 6  (นักบริหารงานช่าง 6 )  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-
๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางโครงการ
ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม  ตลอดจนการควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลการวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบก่อสร้าง ฯลฯ  เป็นที่
ปรึกษางานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือให้ได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ
ของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่งบประมาณของหน่วยงานรับผิดชอบ  ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ให้การศึกษา  แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.1  ควบคุมการก่อสร้าง 
 ๑.2  บ ารุงรักษาด้านโยธา 
 ๑.3  วางแผนโครงการก่อสร้างในด้านโยธา 
 ๑.4  ให้การแนะน าด้านโยธา เช่น  สะพาน  ช่องน้ า  อาคาร  ฯลฯ 

 ๑.5  ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ ด้านโยธา 
 ๑.6  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ  ค านวณสามัญ  ซ่อมสร้างวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
 ๑.7  งานธุรการส่วนโยธา 
 ๑.8  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           

 ๒.  นายพงษ์ศักดิ์  จรเปลี่ยว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 ๒.1  เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 ๒.2  ผู้ชว่ยในการส ารวจ และเขียนแบบด้านโยธา 
 ๒.3  ผู้ชว่ยประมาณราคาซ่อมสร้างต่างๆ  งานด้านโยธา 
 ๒.4  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
           /๓.นายเกียรติภูมิ... 



-๒- 
 

 

 ๓.  นายเกียรติภูมิ  โกมัย    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 ๓.1 ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ ด้านโยธา 
 ๓.2  งานธุรการส่วนโยธา 
 ๓.3  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้หัวหน้า
ส่วนการโยธาทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  ๓  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 255๘ 
 

 
 

(นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                        
                         


