
 

 

 

 

      ค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลพระธาตุบังพวน 

ที่   8/2560 

เรื่อง  การมอบหมายหน้าที่ให้กับพนักงานส่วนต าบลและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน 

**************** 

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีความเป็น

อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น  ประกอบกับพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2552  บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.

จังหวัด)  ก าหนดหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  

และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน  ส่วนต าบลและลูกจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนด  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14  ประกอบมาตรา 25  แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.) ก าหนด  

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย  ในการประชุมครั้งที่   6 / 2545  เมื่อวันที่  21  

มิถุนายน  2545  ได้มมีตปิระกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน

ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล เรื่อง  การแบ่งอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ

พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความ

รับผิดชอบของแต่ละคนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพระธาตุบังพวน  เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการ

ปฏิบัติงาน   ดังต่อไปนี้  

       1. สิบต ารวจโท โอภาส  ศิริสมบัติ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  69-3-00-1101-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน     

ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมหีนา้ที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบ

งานการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาจ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน

เสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การ

บริหารส่วนต าบลในด้านต่างๆ ดังนี้  งานบริหารงานบุคคล  งานบริหารงานนโยบายและแผน  งานบริหารงาน

ด้านกฏหมายและคดี  งานด้านการบริหารงานการเงินการคลัง  การบริหารงานด้านโครงสร้างพื้นฐาน การ

อุปโภคบริโภค และความเป็นอยู่ด้านงานพื้นฐานคุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นที่ ฝึกอบรมและให้ค าแนะน า

ปรึกษาในการ 
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ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชีแ้จงตา่งๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสว่นราชการ  

ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหนา้ หนว่ยงานนอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างตน้แล้ว  ยังท า

หนา้ที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจา้หนา้ที่และงบประมาณของงาน  ที่รับผดิชอบ  

ติดตอ่ประสานงานวางแผนมอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบใหค้ าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดขอ้งในการปฏิบัติงานที่รับผดิชอบด้วย  

 2. นายสุดใจ   กุประดิษฐ์ ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  69-3-00-1101-002  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพงานที่สูง  รับผิดชอบงานการบริหารองค์การบริหาร

ส่วนต าบลตามที่ได้รับมอบหมายจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและ

ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาท า

ความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับ

การบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลในด้านต่างๆ ดังนี้  งานบริหารงานบุคคล  งานบริหารงานนโยบายและ

แผน  งานบริหารงานด้านกฏหมายและคดี  งานด้านการบริหารงานการเงินการคลัง  การบริหารงานด้าน

โครงสร้างพื้นฐาน การอุปโภคบริโภค และความเป็นอยู่ด้านงานพื้นฐานคุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นที่ 

ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  

เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการก าหนด

นโยบายและแผนงานของส่วนราชการ  ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้า  หน่วยงาน

นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลัง

เจ้าหน้าที่และงบประมาณของงาน  ที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ  

ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย โดยอยู่ภายใต้การติดตามและตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลได้มอบหมายให้

รับผิดชอบต่อไป 

1) ส านักปลัด 

1.1) นางสาวพิมพ์ภัทร์ชาห์  ยอดประทุม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  

อ านวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  69-3-01-2101-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะ

หัวหนา้หนว่ยงานราชการภายใน งานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานสูง  รับผิดชอบงาน

บริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยการควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

จ านวนมาก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  งานด้านธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งาน

ประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความ 

 

 



-3- 

สงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวม

ข้อมูล  งานตรวจทานการพิมพ์หนังสือราชการ  ตรวจสอบเอกสาร  การเตรียมงานและเตรียมการส าหรับ

ประชุม  ตรวจทานการจัดท ารายงานการประชุมต่างๆพิจารณาวางอัตราเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ

หน่วยงานส านักปลัด  รวมทั้ง ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  

ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อ งในการ

ปฏิบัติงานในส านักปลัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.2 นางสาวสุวรรณ ี   ศรภีักดี   ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ  เลขที่

ต าแหน่ง  69-3-01-3103-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  ด้านงานวิเคราะห์

นโยบายและแผน  ศึกษา วเิคราะห์  วิจัย  ประสานงาน  ประมวลผลแผนการด าเนินงานตามแผนและโครงการ

ต่างๆ ที่ได้จัดท าขึน้  โดยการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ

มอบหมาย ดังนี้ 

1.งานนโยบายและแผน 

1.1 งานนโยบายและแผน 

1.2 งานวิชาการ 

1.3 งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 

1.4 งานงบประมาณ 

1.5 งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 

2.งานกฎหมายและคดี 

2.1 งานกฎหมายและนติิกรรม 

2.2 งานด าเนนิการทางคดีและศาลปกครอง 

2.3 งานรอ้งเรียนรอ้งทุกข์และอุทธรณ์ 

2.4 งานระเบียบการคลัง 

2.5 งานข้อบัญญัติ อบต. 

 1.3 นางพนารตัน์  ทุริสุทธิ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  69-3-

01-3102-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  ด้านงานมาตรฐานงานบุคคล  

วิเคราะห์  ศึกษา  วิจัย  ก าหนด  ประสานงาน  ประมวลผลตามแผนอัตราก าลังที่ได้ก าหนดไว้ในแต่ละ

ปีงบประมาณ การคิดค านวณค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากรภายในองค์กรทั้งหมด การควบคุมค่าใช้จ่ายด้าน

บุคลากร  โดยการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

  1.งานบริหารงานบุคคล 

  1.1 การเลื่อนระดับ เลื่อนขัน้เงินเดือน ของพนักงานส่วนต าบล 

  1.2 การสรรหา การบรรจุแตง่ตัง้   

  1.3 การก าหนดต าแหน่ง 
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  1.4 การจัดท าแผนอัตราก าลัง  3  ปี  พนักงานส่วนต าบล 

  1.5 การจัดท าแผนอัตราก าลัง  4  ปี  พนักงานจา้ง 

 1.4  จ่าเอกจรูญ  บุตรโคตร  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ช านาญ

งาน เลขที่ต าแหน่ง  69-3-01-4805-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานสูง  รับผิดชอบงาน

ด้านป้องกันระงับอัคคีภัย  สาธารณภัย  โดยการควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือ

ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

  1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.1 งานอ านวยการ 
1.2 งานป้องกัน 
1.3 งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
1.4 งานดับเพลิงและกู้ภัย 
2. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
2.1 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
2.2 งานบริการนักท่องเที่ยว 
2.3 งานพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
3. งานสาธารณสุข 

3.1 งานบริการสาธารณสุข 

3.2 งานการป้องกันโรคติดตอ่ 

3.3 งานการบริการชุมชน 

 1.5 นายราชวัชร  ราชไมตรี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  ต าแหน่ง  69-3-01-

4101-001 มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่มีความรับผิดชอบค่อนข้างสูงและ

มีคุณภาพงานที่ดี โดยการควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย  ดังนี้   

  1.งานธุรการงานสารบรรณ 

  1.1 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

  1.2 การร่าง – พิมพ์หนังสือราชการ 

  1.3 การตรวจทานหนังสอืราชการ 

  1.4 การยืม – เก็บรักษาหนังสอืราชการ 

  1.5 การตดิต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการทั้งภายนอกและภายใน 

  1.6 การท าบันทึก  รายงานการประชุม  รวบรวมข้อมูล  เอกสารเพิ่มเติมต่างๆ  
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1.6 นางสาวอัญชรีพร   บุตรอินทร์  เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  ต าแหน่ง  69-3-01-

4101-002 มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่มีความรับผิดชอบค่อนข้างสูงและ

มีคุณภาพงานที่ดี โดยการควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย  ดังนี้   

1.งานธุรการงานสารบรรณ 

  1.1 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

  1.2 การร่าง – พิมพ์หนังสือราชการ 

  1.3 การตรวจทานหนังสอืราชการ 

  1.4 การยืม – เก็บรักษาหนังสอืราชการ 

  1.5 การตดิต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการทั้งภายนอกและภายใน 

  1.6 การท าบันทึก  รายงานการประชุม  รวบรวมข้อมูล  เอกสารเพิ่มเติมต่างๆ 

 2) กองคลัง 

 2.1 นางจุฑาธิบ  วงศ์มีแก้ว  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบรหิารงานคลัง ระดับต้น)    

เลขที่ต าแหน่ง  69-3-04-2102-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารงานการ

คลังที่ต้องใช้ความช านาญ  งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานพัสดุ งานธุรการ  งาน

จัดการเงินกู้   งานจัดระบบงาน  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการ

เบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน

แทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆรายงานการปฏิบัติงาน  การวางแผน งานด้านต่าง ๆ ให้

การปฏิบัติงานในหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  

ท ารายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการ

พิจารณาวิเคราะห์ การประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและ

คล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  การพัฒนาและแสวงหาแหล่งที่มาของรายได้ 

ด าเนนิการให้มีการช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง 

ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ ์ การจัดซือ้  การจา้ง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม

ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย  และแผนงานของ

หนว่ยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 2.2 นางสมคดิ  ทองชมภู  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการเงิน (นักบรหิารงานคลัง ระดับต้น)  

เลขที่ต าแหน่ง  69-3-04-2102-002    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและ

บัญชี   คัดแยกประเภทใบส าคัญ   เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบเบิก  และ    ใบน าส่งเงินช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  ช่วย

น าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร   ช่วยตรวจนับและรับจา่ยเงนิสดและสิ่งแทนตัวเงนิช่วยรวบรวมรายละเอียด 
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เกีย่วกับการจัดท างบประมาณ  และการขออนุมัตเิบิกเงินงบประมาณ ช่วยท าบัญชีบางประเภท บัญชีรับจ่ายเงิน  

บัญชีพัสดุ  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือปฏิบัติงานอื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

  1. งานการเงิน 
1.1 งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
1.2 งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1.3 งานเก็บรักษาเงิน 
2. งานบัญชี 
2.1 งานการบัญชี 
2.2 งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
2.3 งานงบการเงินและงบทดลอง 
2.4 งานแสดงฐานะทางการเงิน 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
3.1 งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
3.2 งานพัฒนารายได้ 
3.3 งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
3.4 งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
3.5 งานทะเบียนทรัพย์สินแผนที่ภาษี  

2.3 นางสาวอัจฉราภรณ์  สงกะศิริ  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ                      

เลขที่ต าแหน่ง  69-3-04-3201-001    มหีนา้ที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและ

บัญชี   คัดแยกประเภทใบส าคัญ   เขียนใบเสร็จรับเงนิ  ท าใบเบิก  และ    ใบน าส่งเงินช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  ช่วย

น าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร   ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงินช่วยรวบรวมรายละเอียด

เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  และการขออนุมัตเิบิกเงินงบประมาณ ช่วยท าบัญชีบางประเภท บัญชรีับจา่ยเงนิ  

บัญชพีัสดุ  จัดท ารายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืปฏิบัติงานอื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 นางสาวอรรจมาภรณ์  แววมณีธนวดี  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง   

69-3-04-3202-001  มีหน้าท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะทางด้านการเงิน  การคลัง  

เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังของ เทศบาล ให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบว่าด้วยการรับ

เงนิ  การเบิก  จา่ยเงนิ  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ เทศบาล   ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณรายจ่าย  ควบคุมการรับการจ่าย  การกู้และการยืมเงินสะสมของเทศบาล   ควบคุมและด าเนินการ

เกี่ยวกับการตัดเงินปี  การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  ควบคุมการใช้

จา่ยเงนิงบประมาณหรอืทางวิชาการเกี่ยวกับการเงนิ  การคลังอื่น ๆ ดังนี้ 

  1. งานการเงนิ 

1.1 งานรับเงนิเบิกจ่ายเงนิ 
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1.2 งานจัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงนิ 

1.3 งานเก็บรักษาเงิน 

2. งานบัญชี 

2.1 งานการบัญชี 

2.2 งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

2.3 งานงบการเงินและงบทดลอง 

2.4 งานแสดงฐานะทางการเงิน 

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

3.1 งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเชา่ 

3.2 งานพัฒนารายได้ 

3.3 งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ            

3.4 งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

3.5 งานทะเบียนทรัพย์สินแผนที่ภาษี 

2.4  นางสาวธิดารัตน์  โคตรชมภู  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงาน                     

เลขที่ต าแหน่ง  69-3-04-4204-001  มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ

รายได้    คัดแยกประเภทการจัดเก็บภาษี  โรงเรือน  ที่ดิน  ภาษีป้าย  ฯลฯ   เขียนใบเสร็จรับเงนิ  และใบน าส่ง

เงินช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  ช่วยน าเงนิฝากและเบิกเงินจากธนาคาร   ช่วยตรวจนับและรับจา่ยเงินสดและสิ่งแทนตัว

เงินช่วย เป็นต้น และปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

  1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
1.1 งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
1.2 งานพัฒนารายได้ 
1.3 งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
1.4 งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
1.5 งานทะเบียนทรัพย์สินแผนที่ภาษี      

 2.5 นางสาวเอมิกา  เชียงเครือ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 69-3-

04-4203-001  มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย   เช่น    การจัดหา  จัดซื้อ

ตรวจรับ  การเบิกจ่าย   การเก็บรักษา   น าส่ง  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือ

เครื่องใช้ต่าง ๆ การท าทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

1. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

1.1 งานพัสดุ 

1.2 การจัดซือ้จัดจา้ง  การประกวดราคา   

1.3 การจัดหาวัสดุ  การจ าหนา่ยวัสดุ   
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1.4 งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ ์และยานพาหนะ 

1.5 งานธุรการที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 

  1.6 งานการออกค าสั่งเกี่ยวกับงานพัสดุ 

 2.6 นางพิกุล  วระรัตน์ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  69-3-04-

4101-004  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่มีความรับผิดชอบค่อนข้างสูง

และมีคุณภาพงานที่ดี โดยการควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา  และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย  ดังนี้   

  1.งานธุรการงานสารบรรณ 

  1.1 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

  1.2 การร่าง – พิมพ์หนังสือราชการ    

  1.3 การตรวจทานหนังสอืราชการ 

  1.4 การยืม – เก็บรักษาหนังสอืราชการ 

  1.5 การตดิต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการทั้งภายนอกและภายใน 

  1.6 การท าบันทึก  รายงานการประชุม  รวบรวมข้อมูล  เอกสารเพิ่มเติมตา่งๆ 

3) กองช่าง 

3.1 นายพิธาน   ปะเมธา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)   

เลขที่ต าแหน่ง  69-3-05-2103-001  มีหน้าทีค่วบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบ
และก่อสร้างงานโยธา  การวางโครงการส ารวจ  วเิคราะหข์้อมูลเพื่อใช้ในการออแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบ

สถาปัตยกรรมครุภัณฑ ์ และออกแบบงานด้านวิศวกรรมตา่ง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซม

บ ารุงรักษาและตดิตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวศิวกรรม  ควบคุมการ  เขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  

การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา  ท าสัญญาจา้ง  ควบคุมการ

ก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน  พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง 

ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ  เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วน

ต าบล  เพื่อให้มีคุณภาพมีประสิทธิภาพ  ตรวจทานแบบก่อสร้างดา้นช่างโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบ

งานโยธา  เช่น  สะพาน  ถนน  ท่อระบายน้ า  ทางเท้า  คลอง  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ สวนสาธารณะ  

ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ  ควบคุมการ

ใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมอื  ตดิต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วนิิจฉัยสั่งการ  

ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผดิชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ได้รับมอบหมาย 

 3.2 นายทัพชัย   โคตรชมภู  ต าแหน่ง  นายช่างโยธา ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  69-3-05-

4701-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่าง งานโยธา  งานส ารวจ  การออกแบบ  เขียนแบบรูป

รายงานการก่อสร้าง  งานซ่อมแซมบ ารุงรักษา งานโครงการก่อสร้าง  การควบคุมงานก่อสร้าง  การประมาณ 
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การราคาก่อสร้าง  การตรวจรับงานก่อสร้าง เช่น  สะพาน  ถนน  ท่อระบายน้ า  ทางเท้า  คลอง  อาคาร  และ

สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซม

ไฟฟ้าสวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ   และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย  ดังนี้  

1.งานก่อสร้าง 

1.1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน 

1.2 งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 

1.3 งานสาธารณูปโภค 

1.4 งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

2.1 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 

2.2 งานวิศวกรรม 

2.3 งานประเมินราคา 

2.4 งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 

2.5 งานบริการขอ้มูลและหลักเกณฑ์ 

2.6 งานออกแบบ 

 3.3 นางสาวล าไพ  ศรพรหม  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ (ปฏิบัติหน้าที่กองช่าง) 

เลขที่ต าแหน่ง 69-3-01-3101-001 มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับงานธุรการในงานด้านกองช่าง  งาน 

โยธา  การจัดท าเอกสารประกอบการประมาณการราคาการก่อสร้าง  เอกสารการท าสัญญาจ้างงานก่อสร้าง  

การรับ-ส่งหนังสือเกี่ยวกับงานโยธากับงานกองช่าง  การพิมพห์นังสอืราชการ  การจัดท าบันทึกข้อความ  การ 

จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการควบคุมงานกองช่าง  เอกสารการเบิกจ่ายในงานการก่อสร้าง  และปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

1. งานธุรการงานสารบรรณ 

1.1 การรับ –ส่งหนังสือราชการ 

1.2 การตดิต่อราชการประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ 

1.3 การพิมพห์นังสือราชการ 

1.4 การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานการช่าง    

 4) กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 4.1 นางสาวอมรรัตน์  บุตรดี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ                               

เลขที่ต าแหน่ง  69-3-08-2107-001  มีหน้าที่ความรับผดิชอบการศกึษา และการจัดบริการส่งเสริม

การศกึษา โดยใช้เทคโนโลยีการศกึษา ซึ่งได้แก่การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความตอ้งการก าลังคน หลักสูตร  

แบบเรียน  ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื้นฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตอ้งการด้านการใช้ 
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เทคโนโลยีการศกึษา  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนวการศกึษาและอาชีพเผยแพร่

การศกึษา เช่น ออกรายการทางวทิยุ  โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสารหรอืเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น  

งานด้านการศาสนา  วัฒนธรรม งานประเพณี  งานโครงการที่เกี่ยวกับวัฒนธรรมพื้นบ้าน  และปฏิบัติหนา้ที่อื่น

ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

1. งานบริหารงานการศึกษา 
1.1 งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.2 งานแผนงานและวิชาการ 
1.3 งานการศึกษาปฐมวัย 
1.4 งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
1.5 งานลูกเสือและยุวกาชาด 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
2.1 งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
2.2 งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
2.3 งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
2.4 งานกีฬาและสันทนาการ 
2.5 งานบริหารทั่วไป       

 5) กองสวัสดิการสังคม  

 5.1 นายพิทักษ์พงษ์  พรหมพิทักษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการสังคมฯ (นักบริหารงาน

สวัสดิการ ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 69-3-11-2105-002  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับ

การพัฒนาชุมชน  ดา้นเศรษฐกิจ  สังคม   การอนามัยและสุขาภบิาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจรญิ

ด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างสว่นราชการและองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน

ท้องถิ่นทุกด้าน  ช่วยศึกษาวิเคราะหเ์กี่ยวกับการจัดสวัสดิการ สงเคราะหใ์ห้กับผูสู้งอายุ ผูพ้ิการ ผู้ป่วยเอดส์  

แนวทางการจัดสวัสดิการสังคมให้กับประชาชน  และการศกึษาแนวทางการประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ

การแนะน าแนวอาชีพเผยแพร่แก่ประชาชน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

1.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

1.2 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน     

2. งานสังคมสงเคราะห์ 

2.1 งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 

2.2 งานสงเคราะหเ์ด็ก สตรี คนชรา และคน พิการ และผูด้้อยโอกาส 

2.3 งานปัญหาแรงงานในพื้นที่ 

 5.2 นางสาวสุภาพร  อุตทะคะวาปี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงาน  เลขที่

ต าแหน่ง 69-3-11-4801-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาสังคม  พัฒนาชุมชน  

สวัสดิการผู้สูงอายุ  สตร ี ผู้พิการ และเด็กด้อยโอกาส  ภายในพืน้ที่ความรับผดิชอบด้านเศรษฐกิจ  สังคม   การ 
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อนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วน

ราชการและองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน  ช่วยศึกษาวิเคราะหเ์กี่ยวกับการ 

จัดสวัสดิการ สงเคราะหใ์ห้กับผูสู้งอายุ ผูพ้ิการ ผู้ป่วยเอดส์  แนวทางการจัดสวัสดิการสังคมให้กับประชาชน  

และการศกึษาแนวทางการประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนวอาชีพเผยแพร่แก่ประชาชน  และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี ้

1. งานสังคมสงเคราะห์ 

1.1 งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 

1.2 งานสงเคราะหเ์ด็ก สตรี คนชรา และคน พิการ และผูด้้อยโอกาส 

1.3 งานปัญหาแรงงานในพื้นที่    

2. งานส่งเสรมิอาชีพและพัฒนาสตรี 

2.1 งานส่งเสริมอาชีพชุมชน 

2.2 งานพัฒนาสตรี 

2.3 งานพัฒนาคุณภาพชวีิตเด็กและสตรี คนชรา และผูป้ระสบปัญหาความยากจน 

 อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลพระธาตุบังพวน ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจ 

หน้าที่ของส่วนราชการใดมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องเสนอ

เรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ให้เสนอผ่านหัวหน้าส่วนราชการ  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อ

วินจิฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  พิจารณาสั่งการตอ่ไป  

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด   ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  อย่า

ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น

จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที     

ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  1  เดือน  มกราคม   พ.ศ. 2560  เป็นต้นไป  

   สั่ง  ณ  วันที่   4  เดือน  มกราคม   พ.ศ.  2560 

 

  

                  (นายสุขสันต์     ชัยทองค า)  

                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระธาตุบังพวน 

  

 

 

 


