
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
ที่        /๒๕๖3 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู ลูกจ้ำงประจ ำ  
และพนักงำนจ้ำง ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 

................................................ 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพตามความรู้ความสามารถและ
ความถนัดของแต่ละคน  ตามโครงสร้างแยกตามส่วนงาน  ดังนั้น จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ตามโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วน
ราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘  ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  ที่ 590/๒๕62  ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 
๒๕62 
  ๒. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ดังนี้ 
๑.) ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๑ นำยประทีป   เรืองเกษม   ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  เป็น
ผู้รับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล หรืองานอ่ืน ๆ ที่กฎหมายหรือค าสั่งระบุให้เป็นหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
  ๑.๒ นำยปวริศ  บุดสำเดช  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐0-1๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  และรับผิดชอบควบคุมดูแล
ราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  ให้เป็นไปตามนโยบายและมีอ านาจหน้าที่   อ่ืน ๆ  ตามที่
กฎหมายก าหนดหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง มอบหมาย 
  ๑.๓ นำงสำวสุภำวดี  ลำภดิเรก   ต าแหน่ง   รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง     
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐0-๑๑๐๑-๐๐๒   มีหน้าที่ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหาร    
ส่วนต าบล  ในการควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล    และงานที่ได้รับมอบหมาย  
จากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 
๒.) ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ    
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้   มอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส่วน
ราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน ตามล าดับดังนี้ 

         /1. รองปลัด... 
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1. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 
2. ผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  
3. ผู้อ านวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 
4. หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 

๓.) ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา 
 ๓.๑ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
  - ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบและข้อบังคับ
ของทางราชการ 
  - สั่ง อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  - รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒  และกฎหมายอื่น 
  - เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ,จังหวัด,กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  - เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
  - เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล พบว่าเป็นปัญหา 
  - เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจ 
  - เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ/พิจารณา 

 ๓.๒ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
  - รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส่วนราชการ รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  - เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล รองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการรายงานผลหรือรายงานข้อมูล
ต่าง ๆ ของส่วนราชการในสังกัดให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหนังสือสั่งการของอ าเภอหรือจังหวัด 
  - เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นและจังหวัด 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
  - เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

/4.) ส านักปลัด... 
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๔.) ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. นำงสำววันนำ  บัวเย็น  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
๒๐-๓-๐๑-210๑-๐๐๑  มีหน้าที่ ก ากับ ดูแล ตรวจทาน กลั่นกรอง ค าสั่ง ประกาศหนังสือราชการต่าง ๆ ในส านัก
ปลัด โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย งานกฎหมายและคดี งานสวัสดิการสังคม งานส่งเสริมการเกษตร งานควบคุมภายใน    
เป็นต้น  นอกจากนี้ ให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้ 
 ๑. งำนงบประมำณ 
  ๑. สิบโทชำญรบ  ตุ้มสูงเนิน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 
๒๐-๓-๐๑-3103-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ 
   - งานการโอน/เปลี่ยนแปลงโครงการต่าง ๆ 
   - งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   - งานการด าเนินงานประจ าปี 
   - งานงบประมาณ 
   -งานระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - งานระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  ๑. นำยศรัญ   สังฆพันธ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-
๓๑๐๒-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาฯ  
   - งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
   - งานการเลือกตั้ง 
   - งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน/ย้าย และเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
   - งานแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
   - งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ และสรุป
การลาของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   - งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเครื่องราชย์ต่าง ๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
   - งานเจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากรของ สปสช. 
   - งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

/3.งานสวัสดิการ... 



-4- 

 ๓. งำนสวัสดิกำรสังคม 

  ๑. นำงธมลวรรณ  บุญแถว  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-
๓๘๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานจัดท าแผนชุมชน 
   - งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ 
   - งานส ารวจข้อมูล จปฐ./บันทึกข้อมูล จปฐ. 

- ด าเนินการและสนับสนุนตลอดจนเป็นที่ปรึกษาให้มีการรวมกลุ่มอาชีพในหมู่บ้าน  
ตลอดจนการฝึกอบรมให้กับประชาชนในท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว 
   - ดูแล ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา
หมู่บ้าน ในท้องถิ่นของตน 
   - อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร 
   - งานตามสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน 
   - งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   - งานควบคุมภายในด้านต่าง ๆ ของ อบต. 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. งำนกฎหมำยและคดี 

  ๑. นำยศุภโชค  เพ็ดทะเล  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-3105-001   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 

- งานร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบและข้อบังคับ/ข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วน 
ต าบล 
   - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
   - งานจัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
   - งานกฎหมายและนิติกรรม 
   - เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับชอบดูแลหนังสือราชการชั้นความลับ 
   - ด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐานการ
สืบพยาน 
   - งานจัดท าทะเบียนประวัติผู้ติดยาเสพติด ตลอดจนการจัดอบรมให้หมู่บ้านมีความ
เข้มแข็ง 
   - งานระเบียบการคลังและระเบียบอ่ืน ๆ 
   - งานศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลคลองม่วง 
   - งานตามสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนิติกร 
   - งานทะเบียนผู้ถูกคุมความประพฤติ 
   - งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์ 
   - งานจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
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   - งานควบคุมภายใน 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านกฎหมายท้องถิ่น หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๕. งำนธุรกำร/ สำรบรรณ 
       ๑. นำยอุปกิต  ติ่งนำงรอง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-
๐๑-4101-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานธุรการ / งานสารบรรณ และร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือ 
   - งานการจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
   - งานข้อมูลข่าวสารและการประชาสัมพันธ์ 
   - งานเกี่ยวกับตู้รับฟังความคิดเห็น 
   - งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์  
   - งานรัฐพิธีต่าง ๆ  
   - งานกิจการสภา อบต. 
   - งานจัดท าฎีกาต่าง ๆ ภายในส านักปลัด 
   - งานการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 
   - งานตามสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  ๖. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   ๑. สิบโทชำญรบ  ตุ้มสูงเนิน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 
๒๐-๓-๐๑-3103-๐๐๑   มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   - มีหน้าที่ป้องกันและระงับอัคคีภัย, อุทกภัย และวาตภัย สรุปเหตุ รายงานเสนอแนะ
วางแผนป้องกัน รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับภัยต่าง ๆ 
   - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
   ๑. นำยคงจะเด็ด  รักสกูล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ให้รับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งพนักงาน
ขับรถยนต์ และให้มีอ านาจหน้าที่ตามระเบียบข้อกฎหมายที่ก าหนดหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ดังนี้  
   - ขับรถยนต์ และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง 
   - ดูแล รักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง 
ๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
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   - ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์
สามารถจะแก้ไขได้ ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   - จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
   - รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสารทางราชการ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
   ๑. นำยบุญเพ็ง  บุญกลำง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ให้รับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งพนักงาน
ขับรถยนต์ และให้มีอ านาจหน้าที่ตามระเบียบข้อกฎหมายที่ก าหนดหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ดังนี้  
   - ขับรถยนต์ และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง 
   - ดูแล รักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง 
ๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
   - ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์
สามารถจะแก้ไขได้ ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   - จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
   - รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสารทางราชการ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  กรณีที่หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วงไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ ให้นำงธมลวรรณ  บุญแถว  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐๑-
๓๘๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง    

๕.) กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง   
  1. นำงสำวสมจิตร  เปียสูงเนิน  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-04-2102-001  มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  
  1.1 พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารคลัง โดย
ตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับการคลัง ด้านงานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ งานรวบรวม
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานด้านธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน  งานบุคคล งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงาน
การปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลและการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้าน
ต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานคลัง ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุม
การตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่าย
ของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน า
วิธีปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิม  แหล่งที่มารายได้ ควบคุมตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง  ๆ 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ-จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางการคลัง เพ่ือพิจารณา 
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ปรับปรุงแก้ไขปัญหาด้านการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงาน ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  

1.2 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. นำงสำวจำรุณี  รุ่งเรือง   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 
20-3-04-4201-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้   
  2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับเงิน-ส่งเงิน คณะกรรมการ
ตรวจสอบเงินประจ าวัน และค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท าบันทึกข้อความต่างๆ ที่เก่ียวข้องภายในกองคลัง 
  2.2 ออกใบเสร็จรับเงินที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
ให้ตรงกับจ านวนเงินที่น าส่งทุกวัน และลงลายมือชื่อหลังใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน และใบสรุปใบน าส่งเงิน   
  2.3 ตรวจสอบการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online และการได้รับจัดสรรเงิน 
รายรับทุกประเภท จากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ได้รับจัดสรร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
เป็นต้น และบันทึกการรับเงินดังกล่าว เสนอผู้บริหารแล้วท าการบันทึกบัญชีให้ถูกต้อง 
  2.4 น าเอกสารของ ส านัก/กอง ส่งมาเพ่ือขอเบิกเงินจัดท าหน้าฎีกา ในระบบบัญชี E-LAAS และ
บันทึกในทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน และตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา ถ้าพบว่าไม่ถูกต้อง จะท าการส่งคืนฎีกาให้กับ
หน่วยงานผู้เบิกน าไปแก้ไข โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่
4) พ.ศ.2561 
  2.5  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ตามท่ีแต่ละหน่วยงานผู้เบิกได้วางเบิกท่ีกองคลัง 
  2.6 ปฏิบัติงานระบบการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น (E-LAAS) ทั้งด้าน
งบประมาณ ด้านรับเงิน ด้านจ่ายเงิน ตลอดจนรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2.7 จัดท าและตรวจสอบการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
  2.8 จัดท าทะเบียนต่าง ๆ  ในระบบการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-LAAS) 
ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับ สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย  
  2.9 จัดท ารายงานจัดท าเช็คด้วยระบบการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-LAAS)  
เขียนเช็ค และเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สมุดเช็ค  
  2.10 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง  และแผนการเงินรวมรายไตรมาส และแผนการเงิน
รวมทั้งปี เสนอต่อผู้บริหาร 
  2.11 จัดท าใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในส่วนที่หน่วยงานคลังต้องหักจากผู้รับจ้าง แล้ว
บันทึกข้อมูลการหักภาษี ในระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับผู้เสียภาษีอากรใช้งานออนไลน์ (WHT services 
system)  เพ่ือน าส่งกรมสรรพากรทางอินเตอร์เน็ต  เมื่อสิ้นปีปฏิทินจัดท าใบรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ที่รับ
เงินทั้งปี จาก อบต. และจัดท า ภงด. 1 ก จัดท า ภงด. 3 ก และ ภงด. 53 น าส่งกรมสรรพากรตามที่กฎหมาย
ก าหนด  

2.12 ตรวจสอบยอดเงินภาษีจัดสรร ผ่านระบบ GFMIS และบนัทึกการเบิกและการอนุมัติการเบิก 
เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โอนเงินให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง ต่อไป 

  2.13 จัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
ได้แก่ งบทดลอง  รายงานรับ-จ่ายเงิน  กระดาษท าการกระทบยอด รายงานทางการเงินอ่ืนๆ  และรายละเอียด

ประกอบงบต่างๆ  ตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง       
   /2.14…. 
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  2.14 จัดท ารายงานทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด  ได้แก่ การปิดบัญชี การจัดท างบการเงินต่างๆ เช่น งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ รายงาน
รายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรับรับตามแผนงาน งบทดลองก่อนปิดบัญชีและหลังปิดบัญชี  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  และตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี  การจัดท าทะเบียน  และรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ วันที่ 1 เมษายน 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  2.15 จัดส่งรายงานต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น ส่งรายงานรายรับ-จ่าย ประจ าเดือน ให้กับ
ส านักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา  จัดส่งรายทางการเงินให้กับอ าเภอปากช่อง ทุกเดือน และส่งรายงานทางการเงิน
ประจ าปี ให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน, ส านักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา, อ าเภอ, ส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัด  จัดท ารายงานส่งส านักนโยบายการคลัง ท ารายงานสถิติการคลัง จัดท ารายงาน GPP ส่ง
ส านักงานคลังจังหวัด เป็นต้น 
  2.16 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (โปรแกรม Ltax GIS และ Ltax 
3000) 
  2.17 ตรวจสอบงบประมาณที่จ่ายจริง เทียบกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถ้ามีการจ่ายจริง
เกินกว่างบประมาณท่ีตั้งไว้ให้รายงานให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ 
  2.18 รายงานทางการเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ผ่านระบบ E-plan , Info , ระบบบริหารเศรษฐกิจ
คลังจังหวัด เป็นต้น 
  2.19 จัดท าเอกสารเกี่ยวกับเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
  2.20 จัดท าการวางเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ไปที่ สปสช. เพ่ือให้นายทะเบียนอนุมัติ
ต่อไป 

2.21 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. นำงชลธิชำ  พรมดี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า)  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้  
  3.1 ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน ตรวจสอบฎีกาที่หน่วยผู้เบิกส่งมาเพ่ือขอเบิก
เงินกับกองคลัง  จัดเก็บและตรวจสอบฎีกาให้เรียบร้อยก่อนที่จะท าการเก็บเข้าตู้เก็บเอกสาร และควบคุมการน าฎีกา
ออกมาใช้งานหลังจากเก็บเข้าตู้เก็บเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
  3.2 ออกใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ให้ตรงกับจ านวนเงินที่
น าส่งทุกวัน และลงลายมือชื่อหลังใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ตามระบบ Laas แล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือ
จัดท าใบสรุปใบน าส่งเงินเป็นล าดับต่อไป 
  3.3  จัดท ามาตรการประหยัดพลังงาน ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต ประจ าทุกเดือน 
  3.4 จัดท าทะเบียนคุมเงินสวัสดิการ เช่น ค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ค่าเช่า
บ้าน เป็นต้น 
  3.5 จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา ตรวจสอบการครบก าหนดส่งคืนเพ่ือด าเนินการคืนเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิ์  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันซอง 

3.6  ปฏิบัติงานระบบ E-Plan ด้านการเบิกจ่ายเงินตามสัญญา แต่ละรายการ  
  3.7  จัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  จัดท ารายละเอียดการยืมพัสดุ 

 /3.8 จัดท า… 
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3.8  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีที่พัสดุไม่ใช้ หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพ สูญหาย ช ารุด
ไม่สามารถใช้ได้ และด าเนินการให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน  

3.9 ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.10 เป็นผู้จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหลังจากที่เจ้าพนักงานการเงินจัดท ารายงานเช็คและเช็ค

ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3.11 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.) ทุกเดือน และน าส่งรายงาน

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
3.12 จัดท าแบบส ารวจข้อมูลทรัพย์สินทางบัญชี ตามแบบ อปท.-สท.1 , อปท.-สท2  และ อปท.-

สท.3 ตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
3.13 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ด้วยระบบ EGP) ตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดชื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุการคลัง พ.ศ.2560 เป็นต้น 
 3.14  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

3.15  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภท และด าเนินการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินทุก
ประเภทที่ใช้แล้วและยังไม่ได้ใช้ 

3.16 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุใบเสร็จรับเงินคงเหลือ
ที่ยังไม่ได้ใช้ทุกประเภท ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่ให้จัดท าในเดือนมกราคม ของทุกปี   
    3.17 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. นำงสำวสุภำพร สำยสระน้อย   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน   เลขที่
ต าแหน่ง 20-3-04-4204-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้   
  4.1 จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง จัดเก็บเองได้ตามระเบียบฯ  ตรวจสอบ
การโอนเงินการช าระภาษีทุกประเภท เมื่อสิ้นวันให้ตรวจสอบยอดเงินกับใบเสร็จหรือหลักฐานการรับเงินในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ทุกประเภทเมื่อถูกต้องให้จัดท าใบน าส่งเงิน มอบเงินให้กับคณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกวัน และ
จัดเก็บใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงินต่างๆ ไว้ในที่ปลอดภัย   
  4.2  ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน ท าการบันทึกการช าระภาษีประจ าวัน ลงในทะเบียนคุมผู้มี
รายชื่อช าระภาษีทุกประเภทในสมุด ภบท.6  
  4.3 ปฏิบัติงานเป็นพนักงานส ารวจ ตาม พระราชบัญญัติที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

4.4  ตรวจสอบและจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระภาษี  ด าเนินการในเรื่องการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ 
ติดตามทวงถาม 
  4.5  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  4.6  เร่งรัดการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  
  4.7   จัดท าแบบประเมินภาษีป้าย จัดท า กค.1 (รายชื่อผู้ช าระภาษี) และ กค.2 (ลูกหนี้ภาษี)  

/4.8 จัดเก็บ... 
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  4.8   จัดเก็บส าเนาใบเสร็จจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ และเล่มส าเนาใบเสร็จทุกประเภทไว้ในตู้
ในที่ปลอดภัย  
  4.9  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
  4.10  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวของที่ใช้ส าหรับการด าเนินงาน เช่น แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด ใบรับเอกสารต่างๆ เป็นต้น ตามพระราชบัญญัติที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
  4.11  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    

5. นำงสำวอุ่นเรือน   เจริญสุข  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ)  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้   
  5.1  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง จัดเก็บ
เองได้ตามระเบียบฯ  ตรวจสอบการโอนเงินการช าระภาษีทุกประเภท เมื่อสิ้นวันให้ตรวจสอบยอดเงินกับใบเสร็จ
หรือหลักฐานการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ทุกประเภทเมื่อถูกต้องให้ จัดท า ใบส่งเงินและมอบเงินให้กับ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกวัน และจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงินต่างๆ ไว้ในที่ปลอดภัย  
  5.2  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้
มาช าระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน ท าการบันทึกการช าระภาษี
ประจ าวัน ลงในทะเบียนคุมผู้มีรายชื่อช าระภาษีทุกประเภทในสมุด ภบท.6  
  5.3  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ตรวจสอบและจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระภาษี  ด าเนินการใน
เรื่องการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ติดตามทวงถาม 
  5.4  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  5.5  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เร่งรัดการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน 
  5.6  จัดท า ภบท.19  บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน  
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องกับงานการเงิน ให้ถูกต้องตรงกัน  
  4.7  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จัดท าแบบประเมินภาษีป้าย จัดท า กค.1 (รายชื่อผู้ช าระ
ภาษี) และ กค.2 (ลูกหนี้ภาษี)  
  5.8 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

5.9  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ในด้านการจัดเก็บภาษีต่าง ๆ และงาน  
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บรายได้ 

5.10  จัดท าบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ พัสดุ รวมถึงการเบิกจ่ายและรายงานวัสดุ พัสดุคงเหลือ  
  5.11  ทะเบียนคุมเลขค าสั่ง สมุดค าสั่ง  
  4.12 จัดท ารายงานการขออนุญาตเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (รถยนต์ทะเบียน กพ 6543) 
  4.13  ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวของที่ใช้ส าหรับการด าเนินงาน เช่น 
แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด ใบรับเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น และปฏิบัติงานเป็นเจ้า
พนักงานส ารวจ ตามพระราชบัญญัติที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2562 
  4.14  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     

/กรณี... 
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  กรณีที่ผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้นำงสำวจำรุณี  
รุ่งเรือง   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-04-4201-001  เป็น
ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง    

๖) กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
 1. นำยธนบดี  อะนันต์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง  20-3-05-2103-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
 - ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  ตลอดเป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลในกองช่าง  ให้เป็นไปตามอ านาจ หน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้
เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
 - งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุมอาคาร 
ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พรบ. ขุดดิน – ถมดิน  รวมตลอดจนถึงเรื่องร้องเรียน
และเรื่องอ่ืนๆ ในหมู่บ้านหมู่ที่  1 – 21 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 
 - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้าง 
งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานออกแบบ งานก่อสร้างที่ผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น  ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต การประเมินราคาร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณงานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ า งาน
ประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และ
โครงการป้องกันน้ าท่วม แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล
บ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคลอง  คูน้ า   
สร้างเขื่อน สร้างท านบ 
 - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและงานพาหนะ 
 - งานควบคุมการก่อสร้างด้านช่างโยธา 
 - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 2. นำยศักดิ์ชัย  วะลัยใจ  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  20-3-05-4701-
001  มีหน้าที่ดังนี ้
 - งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุมอาคาร 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ เกี่ยวข้องกับการขุดดิน – ถมดิน  ตาม พรบ. ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียน
และเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่หมู่ที่  1 – 21 

/งานด้าน... 
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 - งานด้านค านวณแบบ 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง 
 - งานเขียนแบบและคัดลอกแบบต่างๆ เช่น  แบบพ้ืนรายและแบบแสดงระดับของทางแบบแปลน
และรูปด้านของอาคาร 
 - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 3. นำยสำยชล  ทรวงโพธิ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  20-3-05-
4707-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
 - งานระบายน้ า 
 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานตกแต่งสถานที่ 
 - งานติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่
เกี่ยวข้องกับไฟฟ้า 
 - เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 - งานตามสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานการประปา 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 4. นำยเจตน์  วัฒนเนติกุล  ต าแหน่ง  นายช่างเขียนแบบปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  20-3-05-
4702-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 - งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุมอาคาร 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ เกี่ยวข้องกับการขุดดิน – ถมดิน  ตาม พรบ. ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียน
และเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่หมู่ที่  1 – 21 
 - ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้าง และงาน
ระบบต่าง ๆ ที เกีย่วข้องเพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ 
 - งานเขียนแบบและคัดลอกแบบต่างๆ เช่น  แบบพ้ืนรายและแบบแสดงระดับของทางแบบแปลน
และรูปด้านของอาคาร 
 - งานตามสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างเขียนแบบปฏิบัติงาน 
 - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  กรณีที่ผู้อ านวยการกองช่างไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้    ให้นำยศักดิ์ชัย    
วะลัยใจ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-05-4701-001  เป็นผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง    

/7.) กองการศึกษา... 
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๗.) กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 ๑. นำงสำวสุภำวดี  ลำภดิเรก  ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง ๒๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม มีหน้าที่ ก ากับ ดูแล ตรวจทาน กลั่นกรอง  ค าสั่ง ประกาศหนังสือราชการต่าง ๆ ภายในกอง
การศึกษาฯ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทาง
การศึกษา   การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา  การจัดบริการและส่งเสริมการศึกษา  การจัดการและ
ส่งเสริมศาสนาและประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น  การจัดการและส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ  ตลอดจนปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในออกเป็น ๓ ฝ่าย คือ 
 ๑.๑ ฝ่ายบริหารงานการศึกษา ประกอบด้วย งานบริการวิชาการ งานนิเทศการศึกษา งาน
ลูกเสือและยุวกาชาด 
 ๑.๒ ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประกอบด้วย งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และ
เครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม งานกิจการเด็กและเยาวชน 
งานกีฬาและสันทนาการ 
 ๑.๓ ฝ่ายกิจการโรงเรียน ประกอบด้วย งานจัดการศึกษา งานพลศึกษา งานทดสอบประเมินผล
และตรวจวัดผลโรงเรียน งานบริหารและบ ารุงสถานศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กโรงเรียนบ้ำนหนองหมำก 
 ๑. นำงสำวสมพิศ  ศรีชื่น  ต าแหน่ง ครู  อันดับ ค.ศ.๑  เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐8-6600-
501 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ
ตามวัย ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. นำงสำวมนัดดำ  ผินนอก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) 
ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะบูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโต
พฤติกรรมพัฒนาการต่าง ๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่
ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัวและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
  ๑. นำงสำวเบญญำอินทร์  เพียรเพ็ชร  ต าแหน่ง ครู อันดับ ค.ศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐8-
6600-502  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดย
เน้นผู้ เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียน ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
 ๒. นางเดือนรุ่ง  อะนันต์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ) ปฏิบัติ
หน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะบูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรม
พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครอง
และสมาชิกในครอบครัวและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

/3. นางสาวสุภาวดี... 
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 ๓. นางสาวสุภาวดี  วิถี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  ปฏิบัติ
หน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะบูรณาการ สังเกตและบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรม
พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครอง
และสมาชิกในครอบครัวและงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
  4. นำงสำวขนิษฐำ  หงษ์ร่อน  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กปฐมวัย ปฏิบัติหน้าที่ตาม
กิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะบูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการ
ต่าง ๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและ
สมาชิกในครอบครัวและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  กรณีที่ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรได้  มอบหมำยให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร ส ำนัก/กอง เป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ตำมล ำดับ
ดังนี้  

1. รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
2. หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 

 ๘.) กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑. นำงสำวเบญญำปิยนันท์  อธิชโฆษิตนนท์  ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๓-๐๖-๓๖๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่  
ก ากับ  ดูแล  ตรวจทาน  กลั่นกรอง  ค าสั่ง  ประกาศหนังสือราชการต่าง ๆ  ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งาน
ส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานควบคุมโรค  ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  รวมทั้ง
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  ได้แก่ 
    - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
    - งานสุขาภิบาลโรงงาน 
    - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
    - งานชีวอนามัย 
   ๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  ได้แก่ 
    - งานอนามัยชุมชน 
    - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
    - งานสุขศึกษา 
    - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
    - งานป้องกันยาเสพติด 
   ๓. งานรักษาความสะอาด  ได้แก่ 
    - งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
    - งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
    - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 

๔. งานควบคุมโรค  ได้แก่ 
    - งานเฝ้าระวัง 

/งานระบาด... 



-15- 

    - งานระบาดวิทยา 
    - งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค 
    - งานโรคเอดส์ 
   5. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
   6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  กรณีที่ผู้อ ำนวยกำรกองสำรณสุขและสิ่งแวดล้อมไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
ได้  มอบหมำยให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร ส ำนัก/กอง เป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ตำมล ำดับดังนี้ 

1. หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 
2. รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองม่วง 

  ให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้
ถือปฏิบัติหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการและให้หัวหน้าหน่วยงาน
แต่ละหน่วยงาน ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละงานโดยเคร่งครัด หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รีบ
รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นให้ทราบโดยเร็ว 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่ 3 กมุภาพันธ์ 2563 เป็นต้นไป  

           สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕63 

 
                (นายประทีป   เรืองเกษม) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 
 

 

 

 

 

 

 


