
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสมอพลือ 
ที ่101/ ๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัด 
………………………………………………….. 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ  จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือที่  177/2562  เรื่อง การแบ่งงานและการ
มอบหมายหน้าที่ภายในส านักงานปลัด และขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างใหม ่ ดังนี้ 

 

(1) ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสมอพลือ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืน ๆ ที่กฎหมายหรือ 

ค าสั่งระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
1.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจ
หน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
 

 (2) ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรือ
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ มอบหมำยหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีระดับกำรด ำรง
ต ำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
 

 (3) ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ 
  3.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือกรณีเป็น กรณีนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพบว่าเป็นปัญหา 
   -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
   -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
  3.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  นายชวลิต สังข์สน ต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-
1101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น    
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   -  เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
   - เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของส านัก กอง ให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ
กฎหมาย 
   -  งานกฎหมายและคดี 
 

 (4) ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 งำนบริหำรทั่วไป 
  1. นางสาวเมธาวี  เชิดช านาญ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001  มีหน้าที่ดังนี้  
   - ควบคุมงบประสานงานการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณของแต่ละกอง 
   -  ควบคุม ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ 
   -  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการ ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
   -  ควบคุมงานการพิมพ์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
   - ควบคุมงานธุรการ งานสารบรรณ งานตรวจทานหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
   - งานธุรกิจพลังงาน 
   -  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ  
   -  งานกิจการโรงแรมและหอพัก 
   - งานทะเบียนพาณิชย์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นางสาวลักขณา ทองมา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-
01-4101-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ร่างหนังสือโต้ตอบและเรื่อง
น าเสนอผู้บริหาร 
   - งานด้านกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
   -  งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือและจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
   -  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
   - ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. นางสาวสายใจ มุ่งดี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็น
ผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา เกี่ยวกับการรับ - ส่ง ลงทะเบียน
หนังสือเก็บ ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ  การแจ้งประชาสัมพันธ์หนังสือ  เวียน
หนังสือ จดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ  



-3- 
 
 
   -  ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ 
   -  ด าเนินการต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ และค้นหาหนังสือ รวบรวม
ข้อมูลน าเสนอแฟ้มเอกสารตามขั้นตอน 
   -  งานควบคุมทะเบียนหนังสือต่าง ๆ ดูแลตรวจสอบจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมใช้งาน 
   -  งานควบคุม บันทึก รับ - ส่ง งานด้านไปรษณีย์ และในเรื่องโทรศัพท์ของ อบต. 
   -  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง ประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
  ๔. นายสรรชัย  ช้างพลาย  ต าแหน่ง ภารโรง (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภา 
   -  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานดูแลรักษาตัดหญ้าบริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕. นายอนันต์ ยิ่งยง  ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานดูแลรักษา ถางหญ้า บริเวณท่ีสาธารณะและทางสาธารณะ 
   -  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาต้นไม้ บริเวณทางสาธารณะ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๖. นายพิเชษฐ์  หวานไกล ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  ควบคุมดูแลยานพาหนะ (รถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน กค 4426  รถยนต์
กู้ภัยอเนกประสงค)์  ท าบันทึกการเดินทางการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

   -  บ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาเล็ก ๆ น้อย ๆ ติดตามซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะที่รับผิดชอบ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  7. นายสวัสดิ์ โมรานอก ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  ควบคุมดูแลยานพาหนะ (รถกระเช้า รถยนต์ส่วนกลางหมายเลข บน 1426)  ท า
บันทึกการเดินทางการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

   -  บ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาเล็ก ๆ น้อย ๆ ติดตามซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะที่รับผิดชอบ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.2 งำนกฎหมำยและคดี 
  นางสาวเมธาวี  เชิดช านาญ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัด  (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
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   -  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสมอพลือ 
   -  งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
   -  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ด้านด าเนินการทางคดีเพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
   -  งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
   -  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  งานนิติกรรม / สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.3 งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำชุมชน 
  1. นางอารีย์  เหลี่ยมเพชร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-
3801-001 มีหน้าที่ดังนี ้
   -  งานพัฒนาชุมชน 
   -  ก ากับดูแลเกี่ยวกับงาน กองทุนเศรษฐกิจชุมชน , งานกองทุนกลุ่มอาชีพ 
   - กองทุนสวัสดิการต่าง ๆ 
   -  งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 
   -  งานส่งเสริมอาชีพในชุมชน  
   -  งานเกี่ยวกับเด็ก สตรี เยาวชน และผู้สูงอายุ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นายวิชิต  ใจบุญ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 
   -  งานส่งเสริมอาชีพในชุมชน 
   -  งานเกี่ยวกับเด็ก สตรี เยาวชน และผู้สูงอายุ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.4 งำนสังคมสงเครำะห์ 
  1. นางอารีย์  เหลี่ยมเพชร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-
3801-001 มีหน้าที่ดังนี ้
   -  งานสวัสดิการสังคม 
   -  ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
   - งานการสงเคราะห์ราษฎร 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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  2. นายวิชิต  ใจบุญ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานสวัสดิการสังคม 
   -  ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
   - งานการสงเคราะห์ราษฎร 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  

  4.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
  นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง       
38-3-01-3101-001  มีหน้าที่ 
   -  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบทุกขั้นตอน 
   -  ด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
   -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   -  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล 
   - งานด้านการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  

   -  รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับ
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมทั้งด าเนินการตามหนังสือสั่งการว่าด้วย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ  
   - ด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
   -  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ผู้บริหารและสมาชิกสภา 
   -  การจัดท าทะเบียนคุมลาการพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
   -  งานทะเบียนประวัติ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   -  งานด้านการร้องเรียน ร้องทุกข์ รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เสนอรายงานตามข้ันตอน 
   -  งานตรวจสอบภายใน 
   -  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  4.6 งำนนโยบำยและแผน 
  นางสาวกัญจ์รัตน์  เอมกมล  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง   
38-3-01-3103-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
   -  การจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและพัฒนาต าบลประจ าปีต่าง ๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   -  ก ากับดูแลการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 
   -  งานด้านข้อมูลสารสนเทศ ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี e-laas  
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   -  ก ากับดูแลพิจารณาโครงการ / กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลสมอพลือ 
   - งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปี
ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   - งานด้านข้อมูลสารสนเทศแผนพัฒนาท้องถิ่น (e-plan) 
   -  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล
สมอพลือ 
    -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.7 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  นางสาวกัญจ์รัตน์  เอมกมล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
   -  งานด้านกู้ภัยต่าง ๆ 
   -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  ก ากับดูแลงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   -  งานกิจกรรมหอกระจายข่าว 
   -  งานบันทึกข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับสาธารณภัย 
   -  งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวข้องกับบุคลากร , ก าลังเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บรรเทาสาธารณภัย 
   -  งานทะเบียนคุมอุปกรณ์กู้ภัย , รถยนต์ 
   -  งานรายงานข้อมูลเกี่ยวข้องกับสาธารณภัย 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.8 งำนกิจกำรสภำ 
  นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง      
38-3-01-3101-001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  จัดท ารายงานการประชุมสภา 
   -  จัดท าโครงการรับรองสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  โอนงบประมาณรับรองสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   - ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง ดูแลข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เมื่อมีการเลือกตั้งใหม่ หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.9 งำนประชำสัมพันธ์  
  1. นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง      
38-3-01-3101-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  เผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ความเข้าใจ เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายของ
องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  จัดท าแผ่นพับ วารสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของหน่วยงาน 
   -  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลกับประชาชน 
   -  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นายวิชิต  ใจบุญ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   -  งานระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.10 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
  1. นางสาวเมธาวี  เชิดช านาญ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการศึกษาของเด็กก่อนวัยเรียน 

   -  วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะแนวหลักสูตรปฐมวัย และส่งเสริมการศึกษา 
   -  เก็บรวบรวมข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน แนวทางปฏิบัติในการจัดศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นางณัฐจีรา  ปลั่งดี  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  อันดับ คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-6600 
-141 ปฏิบัติหน้าที่ และ นางโสรยา ดีเซ็น ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   -  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   -  มีหน้าที่จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
   -  มีหน้าที่ด้านงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   -  มีหน้าที่งานด้านความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็ก 
   - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.11 งำนป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  นางอารีย์   เหลี่ ยมเพชร ต าแหน่ ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ ง                        
38-3-01-3801-001  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  งานส่งเสริมสุขภาพของคนในชุมชน  
   -  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม    
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  
   สั่ง   ณ   วันที่   24  เมษายน   พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
      ( นายชัฏ  แสงหิรัญภาดา ) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
 
 
 
 
 
          
   
  



  
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสมอพลือ 
ที่ 103 / ๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
………………………………………………….. 

 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ  ประกอบมีการรับโอน (ย้าย) เจ้าหน้าที่ เข้ามาด ารง
ต าแหน่งเพ่ิม   และเนื่องด้วยมีพนักงานจ้างตามภารกิจเพิ่ม จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ
ที่ 178/2562  และก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลใหม ่ดังนี้ 
 

 นางสาวเมธาวี  เชิดช านาญ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  รักษาราชการ
แทน ผู้อ านวยการกองคลัง  มีหน้าที่ก ากับดูแลการด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง โดยตรวจสอบการ
จัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี การจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจาณาตรวจสอบรายงานทางการเงิน
ต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปหาเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้นสังกัดหน่วย
การคลัง ได้ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิม
แหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจ
การจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เสนอข้อมูลด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจ้งเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 (1) งำนกำรเงิน 
     1. มอบหมายให้  นางสาวเมธาวี  เชิดช านาญ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป
ระดับต้น)  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้า โดยมี
นางสาวมาลัย น้อยจริง ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดดังนี้ 
  1.1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ - ส่ง ฝากเงิน
ธนาคาร, คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินรายวัน 
  1.2 การรับเงินรายได้ จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่ง เงินและใบส าคัญสรุป    
ใบน าส่งเงินจากระบบ e-lass   
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  1.3 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ออกใบเสร็จ จัดท า     
ใบน าส่งเงินในระบบ e-lass 
  1.4 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, 
ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ,ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  Self - Service 
Banking  
  1.5 วางฎีกาเบิกจ่ายในระบบ e-lass และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ ตัดยอดเงิน
งบประมาณ 
  1.6 น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  1.7 การน าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  1.8 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
  1.9 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  1.10 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ,
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายใบแจ้งหนี้ ใบส่งของต้องประทับตรวจถูกต้อง 
  1.11 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
  1.12 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ
และตัวจริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วและต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  1.13 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน ,ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน
บุตร,เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/
ส่วนต่าง ๆ 
  1.14 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
  1.15 การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือน ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 
  1.16 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรวม โดยรวบรวมจากแผนการใช้จ่ายเงินของแต่ละส่วนงาน 
  1.17 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 2. มอบหมายให้ นางสาวนริษา ปุ่นกอ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณ ตัดยอดเงินงบประมาณ 
  2.2  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  2.3 การน าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  2.4 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
  2.5 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
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  2.6 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
  2.7 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ
ตัวจริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็คมา
รับไปโดยเร็วและต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
  2.8 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน ,ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร
,เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วน
ต่าง ๆ 
  2.9 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
  2.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 (2) งำนกำรบัญชี 
      1. มอบหมายให้ นางสาวมาลัย น้อยจริง ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี
รายละเอียดของขอบเขตงานและการปฏิบัติ มีดังนี้ 
  1.1 จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน จากระบบ e-lass  และเสนอให้คณะกรรมการ  
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  1.2 รายการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส. 
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
  1.3 การจัดท าทะเบียนควบคุมต่าง ๆ ได้แก่  
   1.3.1 ค่าเช่าบ้านบุคลากร  
   1.3.2 ค่ารักษาพยาบาล          
   1.3.3  ค่าการศึกษาบุตร 
   1.3.4 จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน โดยควบคุมการรับใบเสร็จและเบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
  1.4 จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
   1.4.1 จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายงานรับ - จ่ายเงิน , รายรับจริงประกอบ
งานรับ - จ่ายเงิน , งบทดลอง , รายละเอียดประกอบงบทดลอง , รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร , 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)    
   1.4.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท า
งบแสดงผลการด าเนินงาน ,จ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน ,งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญชี รายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณและปีภาษี 
   1.4.3 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้เบิกจ่ายไตรมาส 1, 2, 3, 4 
  1.5  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
   1.5.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   1.5.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดเดือนตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายใน
วันที่ 10 เมษายน, งวดรายงานการใช้จ่ายเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
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   1.5.3 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
   1.5.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ (เงินฝากประจ าทุก
สิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตร ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ 
(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม, มิถุนายน, กันยายนและธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   1.5.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม 
   1.5.6 รายงานข้อมูลทางการเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   1.5.7 รายงานข้อมูลสถิติการคลังทุกสิ้นปี 
  1.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. มอบหมายให้ นางสาวนริษา ปุ่นกอ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้เบิกจ่ายไตรมาส 1, 2, 3, 4 
  2.2 กรอกข้อมูลทางการเงินในระบบ e-lass , ระบบ e-plan และข้อมูล Online ด้านการเงิน 
  2.3 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   

 (3) งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้นางสาวกนกอร แตงอวบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  38-3-04-4204-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวสุนิตย์  เสน่ห์ติบัง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานจัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับ
เงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าส่งใบสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สด หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยืนยันให้ตรงกัน 
  2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3. งานประเมินจัดเก็บรายได้ จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือ
ก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  4. ติดตาม / ทวงถามลูกหนี้ค้างช าระ เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ โดยการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้ โดยตรง และติดตามทวงลูกหนี้ภาษีค้างช าระโดยส่งไปรษณีย์ตอบรับตามที่อยู่เป็นปัจจุบัน 
  5. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย กิจการร้านค้า
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จ าหน่ายหรือสะสมอาหาร 
  6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  7. งานแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส.1 - ภ.ด.ส.11 
  8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  (4) งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้  นางสาววรางคณา  เครือเหลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  เลขที่
ต าแหน่ง 38-3-04-4203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาววาสนา  แสงกับ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัสดุ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดของเขตของการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,  
ผด.2, ผด.3, ผด.5, และแบบรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานหน่วยงานพัสดุกลาง 
  3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่เป็นไปตามแผน ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
  4. จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  5. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้จากการเสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 (5) งำนควบคุมงบประมำณ 
  มอบหมายให้  นางสาวเมธาวี  เชิดช านาญ ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป
ระดับต้น)  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-2101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ 
โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ 
ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนก่อนเบิกจ่าย ขอส าเนาการโอนและส าเนารายงานการ
ประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 
  2. ตรวจสอบรายรับที่เข้ามาว่าพอใช้กับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และประสานกับงานพัสดุ
ว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินการหรือสามารถท าสัญญาได้กรณีที่ประกาศและเปิด
ซองแล้ว 
  3. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน ให้แจ้งให้
หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
   

  ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   24  เมษายน  พ.ศ. 2563 
 
 
 

 
      ( นายชัฎ  แสงหิรัญภาดา ) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ  



 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสมอพลือ 
ที่  102 / ๒๕63 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกองช่ำง 
----------------------------- 

 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงขอยกเลิก
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือที่ 179/2562  และขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ใหม่ ดังนี้ 
 

      1. นายชวลิต สังข์สน ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ (นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-001  มีหน้าที่ก ากับดูแล 
ดังนี้ 
  1.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของกองช่าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  1.2 งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนด
แนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะ การบุกรุกให้เป็นที่ดิน
สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปโภค เช่น ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  1.3 งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ .ร.บ.
ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอด
จนถึงเรื่องร้องเรียนอ่ืนๆ ในพื้นที่หมู่ 1 -6  
  1.4 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
  1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    2. นายธนกร  บุญมั่น  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริหารข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานออกแบบ งาน
ก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภท ที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้าง ถูกต้องตาม
แบบที่ได้รับอนุญาต การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  2.2 งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน- ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอด
จนถึงเรื่องร้องเรียนเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที่หมู่  1- 6 
  2.3 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
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  2.4 งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการงบประมาณ งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งาน
ระบายน้ า งานประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า ท าการ
ส ารวจพ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อ
ระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่
จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ 
  2.5 ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 3. นายไพโรจน์  บุตรนามทอง  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติ
หน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้   
  3.1 มีหน้าที่ควบคุมดูแลรถขยะ 
  3.2 บ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาเล็ก ๆ น้อย ๆ ติดตามซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะที่รับผิดชอบให้
พร้อมใช้งานไดต้ลอดเวลา 
  3.3 งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
  3.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 4. นายประยุทธ  อยู่สุข  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่
และมีความรับผิดชอบดังนี้  
  4.1 มีหน้าที่รักษาความสะอาด การจัดเก็บขยะมูลฝอย ตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะ
มูลฝอย ในชุมชนและน าขยะไปก าจัด 
  4.2 งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
  4.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 5. นายด ารงค์  ทองเพชร  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่
และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
  5.1 มีหน้าที่รักษาความสะอาด การจัดเก็บขยะมูลฝอย ตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะ
มูลฝอย ในชุมชนและน าขยะไปก าจัด 
  5.2 งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
  5.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 6. นายวรนาฎ  ยิ่งยง ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 งานดูแลรักษา ถางหญ้า บริเวณท่ีสาธารณะและทางสาธารณะ 
  6.2 งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาต้นไม้ บริเวณทางสาธารณะ 
  6.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 7. นายสุวพันธ์  อโนทัย ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  7.1 งานดูแลรักษา ถางหญ้า บริเวณท่ีสาธารณะและทางสาธารณะ 
  7.2 งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ดูแลรักษาต้นไม้ บริเวณทางสาธารณะ 
  7.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน แจ้งให้
ผู้อ านวยการกองช่างทราบในขั้นต้นก่อน เพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปทราบ
ต่อไป 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   24    เมษายน  พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 

      ( นายชัฏ  แสงหิรัญภาดา ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ  


