
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
ท่ี       /2558 

เรื่อง  การแบ่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานส่วนราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

 
  เพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบังเกิดผลดีแก่ทางราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงออกค าสั่งการแบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบงานของส่วนราชการของพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้าง และขอยกเลิกค าสั่ง อบต.ท่านัด ที่  262/2557 ลว. 10 พ.ย.57  เรื่อง การแบ่งหน้าที่และ
ความรับผิดชอบงานส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  
  งานภายในส านักงาน แบ่งออกเป็น 4  ส่วน คือ 

1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
นายวสันต์  กิมหวัง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด (นักบริหารงาน อบต.8)  

ต าแหน่งเลขที่ 00-0101-001 เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่านัด รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลทุกส่วน  ให้เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ินเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน และนโยบายจังหวัดราชบุรี รวมทั้งอ านาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างตาม
ภารกิจรับผิดชอบงานตามต าแหน่งหน้าที่ และการมอบหมายภารกิจจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 

นางสาวศุภางค์  สุขเสริมศาล ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  
(นักบริหารงาน อบต.6) ต าแหน่งเลขที่ 00-0101-002 ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลทุกส่วน   ให้เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ินเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน และนโยบายจังหวัดราชบุรี รวมทั้งอ านาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างตาม
ภารกิจรับผิดชอบงานตามต าแหน่งหน้าที่ ในกรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัดในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

นายพีรยุทธ์   สิริธนาวณิชย์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด อบต. ต าแหน่งเลขที่  
01-0102-001 ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในส านักงานปลัดให้เป็นไป
ตามนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ินเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน และนโยบายจังหวัดราชบุรี รวมทั้งอ านาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ในการปฏิบัติงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล และมีหน้าที่ดังนี้ 

-  รับผิดชอบงานบุคลากร 
-  รับผิดชอบงานสาธารณสุข 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
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งานพัฒนาชุมชน มอบหมายให้ นางสาวนริศรา  ภัทรปวัตน์วิทู ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  
ต าแหน่งเลขที่ 01-0704-001 เป็นหัวหน้า และมีนางสาวจินตนา  ซื่อสัตย์ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย          
โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   -  รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชน  

-  รับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
-  รับผิดชอบงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัต ิ
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มอบหมายให้ นางสาวฐิติภา  เอี่ยมข า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ 

วิเคราะห์นโยบายและแผน ต าแหน่งเลขที่ 01-0201-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
-  รับผิดชอบงานแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  รับผิดชอบงานสิ่งแวดล้อม 
-  รับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศ 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
งานธุรการ มอบหมายให้ นางสาวปนัดดา  อุ่นเจริญ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

ต าแหน่งเลขที่ 01-0202-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
-  รับผิดชอบงานเลือกตั้ง 
-  รับผิดชอบงานพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
-  รับผิดชอบงานธุรการ/งานสารบรรณ 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
นางสาวอุทุมพร  เจริญสกุล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล มีหน้าที่ดังนี้ 
- งานบันทึกข้อมูลต่างๆ  
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัต ิ
อรรถยุต  ตั๊นธรรม ต าแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่ดังนี้ 
- งานประจ าเรือพอนทูนเพื่อด าเนินการจัดเก็บผักตบภายในต าบลท่านัด 
-    งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
นายกมล  สุดสาคร  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้ 
-  ขับรถยนต์ส านักงานพร้อมดูแลบ ารุงรักษา หมายเลขทะเบียน กจ 8097  
และหมายเลขทะเบียน กง 8138 ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
นายพิศนุ  อัตโสภณวัฒนา ต าแหน่ง ยาม มีหน้าที่ดังนี้ 
-  ดูแลรักษาความปลอดภัยสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ 
-  ตรวจตราสอดส่องดูแลป้องกันอัคคีภัย การโจรกรรมต่อทรัพย์สินของทางราชการ  
-  ดูแลสอดส่องคนและรถที่เข้า-ออก ภายในสถานที่ราชการ 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
นายปรีชา  วีระหงษ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
- งานขับรถบรรทุกเอนกประสงค์  
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
นางวะรังคณา  จาติกุล  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
- งานดูแลรักษาความสะอาดในส านักงาน 
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
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นายฟื้น  กล่อมจิต  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกขยะ มีหน้าที่ดังนี้ 
-  ขับรถบรรทุกขยะพร้อมดูแลบ ารุงรักษารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81-9781  

ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
นายเจน  กล่อมจิต และนายอัศราวุฒิ  กล่อมจิต  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  
มีหน้าที่ดังนี้ 
-  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย  
-  น าขยะมูลฝอยไปท าลาย  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 

2. กองคลัง 
นางดวงมณี    ชัยโชค    ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  (นักบริหารงานคลัง 6) ท าหน้าที่  

รักษาการผู้อ านวยการกองคลัง เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนต าบล เป็น
เจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์ 
งบประมาณ งานพัสด ุงานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งาน
รับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า 
และหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติ 
งานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานการคลัง
ได ้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการ
ใช้จ่าย งบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง 
ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน า วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ 
ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็น
กรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับ  
กรรมการการจัดหาพัสด ุฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
การให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้  

๑.  งานการเงินและบัญชี 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวสมฤทัย   เวศเกษม    ต าแหน่งนักวิชาการเงินและ 

บัญชี   เป็นหัวหน้า และมีนางสาวสมฤดี    กล่อมจิต   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี    เป็นผู้ช่วย โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี ้ 
  งานการเงิน 

- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ 
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  

- การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด ต่าง ๆ  
ให้ครบถ้วน  

- ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า รายจ่าย 
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด  
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- การรับเงินจัดสรรจากท้องถ่ินจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหาร 

กลางวัน ค่าเบี้ยลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน ค่าเช่าบ้าน 
บุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี  

- การน าส่งเงินสบทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี  
- การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ ตัวจริง 

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มเก็บไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมา รับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  

- การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารอง 
จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่าง ๆ   

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคาร คณะ  
กรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน  

- การตรวจสอบการรับเงินได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบ น าส่งเงิน 
ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  

- การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงิน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิ
โตเลียม ฯลฯ 

- การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม  
งบประมาณ  

- การน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน 
เงิน 

สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน  
- การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
- น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ)  
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานบัญชี  
                     -  ท าหน้าที่ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินที่ได้รับมาจากส านักงาน ท้องถ่ินจังหวัด จัดท า
ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง   

- รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ  
- การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ  

รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  
- จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน  
- จัดท าทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูก  

ต้องตรงกัน  
- จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น  

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมฯ ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและทุกสิ้นเดือน
และที่มีการปิดบัญชี  

- จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงิน 



ประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการกระทบยอด รายจ่ายตาม
งบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริง
ประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน  
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- จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผล  
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลัดปิดบัญชี  

- รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  
- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน - 

กันยายน  
รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม  
   - รายงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2 . งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวชนัญชิดา  บุราณสุข ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บ 

รายได ้  เป็นหัวหน้า โดยมีนายบุญฤทธ์ิ   ลิ้มเจริญ   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (จ้างเหมาบริการ)  เป็นผู้ช่วย 
โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

- จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ ออก 
ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และ กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด ก่อนน า
ฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก ประเภท
กับ 

ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และ
วันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน  

- จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก ลูกหนี้ 
โดยตรง  

- จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการที่ 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

- การเร่งรัดจัดเก็บภาษีและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  
- การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ ตรงกับ 

ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการเงินลงบัญชี   
- จัดท า  ภทบ.19  บัญชีงบหน้า   และงบรายละเอียดส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕%  เป็นประจ าทุก 

เดือน   
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางดวงมณี    ชัยโชค    ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายการเงินและ 

บัญชี (นักบริหารงานคลัง 6) ท าหน้าที่ รักษาการผู้อ านวยการกองคลัง   โดยมีนางสาวสุลิสา  เภาพูล  ต าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่พัสดุ   เป็นผู้ช่วย    โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

- ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
- จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด. ๒,  

ผด.๓,ผด.๕ และ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง   



- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่
เป็นไป 

ตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย  
- จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง ถามติดตาม 

เมื่อครบก าหนดคืน  
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- แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้ หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่
สามารถ 

ใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามทีได้รับมอบหมาย   
3.  กองช่าง 
มอบหมายให้ นายอ านวย ชัยโชค ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง ต าแหน่งเลขที่ 05–0101–001 

ท าหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

-  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานช่าง 
-  การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ 
-  ควบคุมตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลรวมทั้งก าหนดรายการก่อสร้างเพื่อการออกแบบ 
   และประมาณราคา  และจัดท าโครงการต่าง ๆ 
-  ควบคุมงานการปฏิบัติงานก่อสร้างโครงการต่าง ๆ ของอบต. 
-  ควบคุมการจัดท ารายละเอียดงานโครงการต่าง ๆ ตามแบบงบประมาณ 
-  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูปรายการ 
   ต่าง ๆ   
-  ควบคุมการก่อสร้างและตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
-  พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง 
-  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่าง 
-  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบ ให้ 
   ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการ 
   ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 

ซึ่งในกองช่าง  มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  นายณัฐวัฒน ์  มาลา   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยช่างโยธา   มีหน้าที่ดังนี้ 

-  การช่วยออกแบบ  การควบคุม  การก่อสร้าง  และการบ ารุงรักษาด้านงานช่าง 
-  การวางโครงการก่อสร้างในด้านงานช่าง 
-  การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานช่าง  เช่น  ทาง  สะพาน  
   ท่อระบายน้ า  ช่องน้ า  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ เป็นต้น 
-  ปฏิบัติงานส ารวจเพื่อการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสดุ  
-  ซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์  เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองให้ 
   ได้มาตรฐาน 
-  ควบคุมการใช้ การบ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ  เครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงาน 
   ให้ถูกต้องตามหลักวิชา เป็นต้น  



-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 

  2.  นางสาวณัฏาพรณ์  หงส์ศุภางพันธ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่ดังนี้ 
   -  รับเอกสารจากส่วนงานอื่น ๆ 
   -  ส่งเอกสารจากกองช่างให้กับส่วนงานอื่น 
   -  แจ้งเวียนข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ที่รับผิดชอบงานนั้น 
   -  จัดท าเอกสารฎีกาต่าง ๆ ในกองช่าง 
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   -  จัดเก็บเอกสารทั้งหนังสือรับและหนังสือส่ง 
   -  โต้ตอบและช้ีแจงเอกสารหรือรายงานข้อมูลของกองช่าง 
   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
  4.  ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มอบหมายให้ นางสาวปิยะพร  ไมตรีจิตต์ ปฏิบัติหนาที่หัวหนาหนวยงานในฐานะหัวหนาสวน- 
การศึกษา ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบสูงเทียบระดับกองรับผิดชอบงานทางการศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห   
งานสันทนาการ งานการศาสนา งานขนบธรรมเนียม ประเพณีศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม โดยควบคุมหรือชวย
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ผูอยู่ใตบังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

ก าหนดจุดมุงหมายการท างาน ติดตอประสานงาน การพิจารณาวางแผนอัตรก าลังเจาหนาที่และ 
งบประมาณดานการศึกษา การวางแผนงาน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบ ใหค าปรึกษา 
แนะน าติดตามผลประเมินผล และแกไขปญหาตางในการปฏิบัติงานของฝายการศึกษาทองถ่ิน 
  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน  1  คน  ได้แก่  นายสมชาย  ถ้วยทอง 

-  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ ของส่วนการศึกษาฯ  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 

ซึ่งในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านรางสีหมอก ดังนี้ 
ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย    จ านวน  1  คน   
-  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด  

      ความประพฤติ ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้อง 
   กับพัฒนาการของเด็ก 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 

  ต าแหน่ง  แม่บ้านประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  1  คน   
-  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลและท าความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านรางสีหมอก   
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ตั้งใจปฏิบัติงานด้วยความวิริยะอุตสาหะ เพื่อประโยชน์สูงสุด 
ของทางราชการและส่วนรวมด้วยดี 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

      สั่ง ณ วันที่      เดือน กันยายน   พ.ศ. 2558 



 

           (นายสมยศ  อุ่นเจริญ) 
                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
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