
  
 

 

                                                                   ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
      ที่  260  /2563 

เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
........................................................ 

 

เพ่ือให๎การปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย
เหมาะสมชัดเจนและกํอให๎เกิดประโยชน์สูงสุดตํอทางราชการ จึงให๎ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์       
ที่ 208/2563  ลงวันที่ 1  ตุลาคม ๒๕63  เรื่อง การแบํงงานและมอบหมายหน๎าที่ภายในองค์การบริหาร
สํวนต าบลนาโพธิ์    และให๎ใช๎ค าสั่งมอบหมายงานโดยก าหนดหน๎าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให๎
พนักงานสํวนต าบลทุกคนภายในองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ ปฏิบัติงานใหมํ  ดังนี้ 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์   มีหน๎าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ  นางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การ
บริหารสํวนต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001  และ นายอภิชาติ  ทบลม ต าแหนํงหัวหน๎าส านัก
ปลัด อบต. เลขที่ต าแหนํง 27-3-0๑-23๐1-001  โดยมี  นางสาวอันติกา  โลํห์ค า ต าแหนํง  นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหนํง  27-3-01-3102-001  เป็นผู๎ชํวย  ท าหน๎าที่ดังนี้ 
  1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานตํางๆ        
ของพนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎างของส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 
  1.2  ควบคุมและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสํวนต าบลและ
พนักงานจ๎างของส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 
  1.3  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎างของ
ส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 
  1.4  งานการพัฒนาบุคลากร  เชํนการฝึกอบรม  การประชุม/สัมมาของพนักงานสํวนต าบล
และพนักงานจ๎างของส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 
  1.5  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
  1.6  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบัญ รํางหนังสือ โต๎ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู๎บริหาร 
  1.7  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารสํวนต าบล และจัดท ารายงาน
การประชุมขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  1.8  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข๎อบัญญัติ  การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารสํวนต าบล 

1.9  งานเกี่ยวกับการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของพนักงานสํวนต าบล 
  1.10  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  1.11  งานสวสัดิการพนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎าง 
  1.12  งานการบรรจุแตํงตั้ง  โอน  ย๎าย  และเลื่อนระดับพนักงานสํวนต าบล 
  1.13  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย        
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บริหารงานทั่วไป 
            2. มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การ
บริหารสํ วนต าบล  เลขที่ต าแหนํ ง  27-3-00-1101-001  และมีสิบ เอกจิตรกร   บั วพงษ์ชน                 
ต าแหนํงเจ๎าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหนํง  27-3-01-4101-๐๐1  เป็นผู๎ชํวย  ปฏิบัติหน๎าที่และมีความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  2.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบัญ  และงานบันทึกข๎อมูลตํางๆ 
  2.2  งานทะเบียนประวัติผู๎บริหารสมาชิกองค์การบริหารสํวนต าบล พนักงานสํวนต าบลและ
พนักงานจ๎าง 
  2.3  วิเคราะห์หนังสือและแยกหนังสือตามสํวนราชการที่รับผิดชอบ  กรอกแบบฟอร์มและ
รํางหนังสือตอบโต๎  ชํวยรวบรวมข๎อมูลและสถิติทั่วไป  การจัดท าบันทึกตํางๆ 
  2.4 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการด๎านสถานที่วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภา 
  ๒.๕  งานดูแลรักษาตรวจสอบสภาพรถยนต์สํวนกลางหมายเลขทะเบียน กข ๙๔๕๖  บุรีรัมย์  
ให๎พร๎อมใช๎งานอยูํเสมอ  
  2.๖  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 
  งานแผนงานและงบประมาณ 
  3.  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบนางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การบริหาร
สํวนต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 และนายอภิชาติ   ทบลม  ต าแหนํงหัวหน๎าส านักปลัด   
เลขที่ต าแหนํง 27-3-0๑-21๐1-001  นางสาวนันท์นภัส  ชะลอยศิลป์ ต าแหนํงนักวิเคราะห์นะโยบายและ
แผน เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-4101-002 และมี นางฬุจิราภรณ์  กอนไธสง ต าแหนํงเจ๎าพนักงานธุรการ      
เลขที่ต าแหนํง  27-3-01-4101-๐๐4   เป็นผู๎ชํวย  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
  3.1  จัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารสํวนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปีตําง ๆ ของ
องค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์   
  3.2  การจัดท าข๎อบัญญัติต าบล  งานจัดท าข๎อบัญญัติงบประมาณ งานจัดท าแผนพัฒนา
ต าบล  งานขออนุมัติด าเนินการตามข๎อบัญญัติ 
  3.3  พิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 
  3.4  งานด๎านระบบข๎อมูลขําวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารสํวนต าบลนาโพธิ์   
  ๓.๕  งานดูแลรักษาตรวจสอบสภาพรถยนต์สํวนกลางหมายเลขทะเบียน กข ๙๔๕๖  บุรีรัมย์  
ให๎พร๎อมใช๎งานอยูํเสมอ 
  3.๖ งานอ่ืนๆ  ที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 
  งานกฎหมายและคดี 
  4.  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การ
บริหารสํวนต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 และมีนางสาวสุภาพร รอมไธสง    ต าแหนํงนิติกร  
เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-3105-001  เป็นผู๎ชํวย ท าหน๎าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
  4.1 จัดท ารํางข๎อบัญญัติต าบลตามกฎหมายระเบียบ ข๎อบังคับขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  4.2  งานด าเนินการรับ-ด าเนินการเรื่องร๎องเรียน-ร๎องทุกข์ 
  4.3  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร๎องเรียน-ร๎องทุกข์  ขององค์การบริหารสํวนต าบล ด๎านการ
ด าเนินการทางคดีแพํง  คดีอาญาและงานด าเนินการทางวินัยของพนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎าง 
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  4.4  งานตรวจสอบความถูกต๎องการขออนุมัติด าเนินการตามข๎อบัญญัติ ข๎อบังคับ กํอนการบังคับใช๎ 
  4.5  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับตําง ๆขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  4.6  งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องกับองค์การบริหารสํวนต าบลหรือได๎รับ
มอบหมาย 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  4.   มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ จําเอกเถลิงศักดิ์ สวํางนอก ต าแหนํงนักปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-3810-001 โดยมี สิบเอกจิตรกร  บัวพงษ์ชน        
ต าแหนํงเจ๎าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-๐๑-4101-๐๐๑ โดยมีหน๎าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง
ดังนี้ 
  4.1  งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  4.2  งานชํวยเหลือและฟ้ืนฟูผู๎ที่ได๎รับภัยตําง ๆ 
  4.3  งานกู๎ภัยตําง ๆ 
  4.4  งานรักษาความสงบเรียบร๎อยขององค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 
  ๔.๕  งานดูแล รักษา ตรวจสภาพรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 
 ๘๑-๗๗๕๙  บุรีรัมย์ ให๎พร๎อมใช๎งานอยูํเสมอ 
  ๔.6  งานดูแลรักษาตรวจสภาพรถฉุกเฉิน หมายเลขทะเบียน  ขม 7919 บุรีรัมย์  ให๎พร๎อม
ใช๎งานอยูํเสมอ 
  4.๗  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย    
  

งานกิจการสภา อบต. 
มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การบริหาร

สํวนต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001   โดยมีนางสาวสุภาพร รอมไธสง ต าแหนํงนิติกรช านาญ
การ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-3105-001  เป็นผู๎ชํวยท าหน๎าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานระเบียบ
ข๎อบังคับประชุม   งานการประชุม งานระเบียบและข๎อบัญญัติและอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
งานส่งเสริมการเกษตร  
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ   นางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การบริหาร
สํวนต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 เป็นหัวหน๎าผู๎รับผิดชอบ  โดยมี  นายไชยกฤต  ช านานสิงห์  
ต าแหนํงนักวิชาการเกษตร เลขที่ต าแหนํง  27-3-01-3401-001 เป็นผู๎ชํวย โดยปฏิบัติหน๎าที่และมีความ
รับผิดชอบดังนี้ 

ท าหน๎าที่ศึกษา  ค๎นคว๎า  ทดลอง  วิเคราะห์   วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เชํน  การ
ปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต๎านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช๎ปุ๋ย
การเก็บรักษาผลผลิตจากข๎าว พืชไรํ พืชสวน ไหมเป็นต๎น สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช ให๎ค าปรึกษา
แนะน า อบรม และสํงเสริมวิชาการและความก๎าวหน๎าทางการเกษตรแกํเจ๎าหน๎าที่เกษตรกรและประเมิน
โดยทั่วไปชํวยตรวจสอบและวิเคราะห์ข๎อมูลเบื้องต๎นเกี่ยวกับการทดลองและวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ
ปุ๋ยเคมี ตลอดจนชํวยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่
ได๎รับมอบหมาย 
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งานสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบนางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การบริหารสํวน
ต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001 โดยมี นางฬุจิราภรณ์  กอนไธสง ต าแหนํงเจ๎าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เป็นผู๎ชํวย ปฏิบัติหน๎าที่เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเบื้องต๎นการสํงเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึง
งานอนามัยแมํและเด็ก การสุขาภิบาล การควบคุมปูองกันโรค และทันตสาธารณสุข หรือปฏิบัติงานในลักษณะ
สํงเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของหนํวยงานสาธารณสุข ที่อยูํในความรับผิดชอบ เชํน วางแผนปฏิบัติงาน 
ก าหนดวิธีการด าเนินงานพิจารณาเสนอแนะ ตรวจสอบติดตามและประเมินผลงานการให๎บริการทางวิชาการ
สาธารณสุข  ฝึกอบรมเพ่ือฟ้ืนฟูทางวิชาการแกํเจ๎าหน๎าที่  และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด๎านสาธารณสุข งาน
รักษาความสะอาด ก าจัดขยะและน้ าเสีย งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล๎อม  ปูองกันปัญหายาเสพติด 
งานสุขศึกษา งานควบคุมโรคติดตํอ สนับสนุนเครื่องมือเครื่องใช๎และเวชภัณฑ์ทางสาธารณสุข เผยแพรํ
ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุขหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับโรคระบาด เชํนสอบสวนสภาวะการเกิดโรคติดตํอ
รวบรวมและวิเคราะห์ข๎อมูลการเกิดโรคเก็บวัตถุติดเชื้อสํงตรวจให๎การนิเทศงานทางระบาดวิทยาของโรคตําง ๆ 
เป็นต๎นและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 
 

กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์  มีหน๎าที ่
  1 . งานด้านการเงิน  
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนางนิตยา  อาจจ านงค์ ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองคลัง
องค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ เลขที่ต าแหนํง 27-3-04-2102-001 เป็นหัวหน๎า มีนายเอกพงษ์ ริมไธสง 
ต าแหนํงเจ๎าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหนํง  27-3-04-4201-001  เป็นผู๎ชํวย มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติงานดังนี้ บังคับบัญชาสั่งการพนักงานและลูกจ๎างในสํวนการคลัง ประกอบด๎วย ฝุายการเงิน 
ฝุายบัญชี  ฝุายพัฒนา และจัดเก็บรายได๎ ฝุายทะเบียนพัสดุ  และงานอ่ืนที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา
และให๎รายงานการปฏิบัติงาน ตํอปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล หรือรองนายกองค์การบริหารสํวนต าบลที่
ได๎รับมอบหมาย 

 1.1 การจัดท าค าสั่งแตํงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน รับ-สํงเงินเพื่อเสนอตํอผู๎บังคับบัญชา 
 1.2 การรับเงินรายได๎จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ ตามใบน าสํงและใบสรุปการน าสํง

เงินตรวจสอบให๎ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวันพร๎อมทั้งใบน าสํงเงินให๎งานการบัญชีลงบัญชี 
 1.3 การรับเงินจัดสรรจากท๎องถิ่นจังหวัด  ได๎แกํ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจคําอาหารเสริม  (นม)  

คําอาหารกลางวัน  คําเบี้ยยังชีพ  คําอุปกรณ์กีฬา  คําติดตั้งหอกระจํายขําว  คําหนังสือพิมพ์ประจ าหมูํบ๎าน           
คําเชําบ๎านพนักงานสํวนต าบล  ออกใบเสร็จ  ท าใบสํงเงินให๎งานการบัญชี 

1.4 การตรวจสอบการเงิน  โอนจากกรมสํงเสริมการปกครองสํวนท๎องถิ่น  ได๎แกํเงินอุดหนุน
ทั่วไป  เงินอุดหนุนลดชํองวํางทางการคลัง  ภาษีมูลคําเพ่ิม  เงินธรรมเนียมการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  โดยโอนผํานธนาคารโดยใช๎การใช๎บริการ  Self- Service  Banking   

1.5 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตํางๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่ได๎รับใบเบิก  แบะน าสํงให๎งาน
ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

1.6 น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตํางๆ   
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1.7 การน าสํงเงินภาษีหัก  ณ  ที่จํายเงินประกันสังคม  คําใช๎จําย 5 %  เงินกู๎สวัสดิการ  
ธนาคารออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานสํวนต าบลด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไมํเกินวันที่ 10  
ของทุกเดือน 

1.8 การน าสํงเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
1.9 การโอนเงินเดือนพนักงานสํวนต าบลเข๎าธนาคาร 
1.10 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจํายเงิน  ได๎แกํ  วันที่  ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน

หรือหลักฐานการจําย  ใบแจ๎งหนี้  ใบสํงของ  ต๎องประทับตราตรวจสอบถูกต๎อง 
1.11 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของสํวนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสมพร๎อมทั้ง

รายละเอียดตํางๆ  ให๎ครบถ๎วน   
1.12 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คลงรายละเอียดตํางๆให๎ครบถ๎วน  จัดท าส าเนาคูํฉบับ

และตัวจริงให๎เก็บไว๎กับฎีกาเบิกเงินท าส าเนาแยกแฟูมไว๎ตํางหาก 1  ฉบับ  ติดตามการประสานให๎ผู๎มีสิทธิรับ
เงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต๎องไมํเกิน 15 วัน  หลังจากผู๎มีอ านาจลงนามในเช็คแล๎วหรือด าเนินการน าออกไป
จํายให๎เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

1.13 การเบิกเงินสวัสดิการคํารักษาพยาบาล  คําเชําบ๎าน  คําจ๎างเหมาบริการ  คําเลําเรียนบุตรเงินส ารอง
จําย  คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมํควรเกิน 5  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านักงานสํวนตํางๆ  

1.14 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไมํทันในปีงบประมาณนั้นหรืออนุมัติจัดท า
รายจํายค๎างจํายตามแบบท่ีก าหนด 

1.15  งานอ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 

 2.งานด้านการบัญชี 
มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นางนิตยา  อาจจ านงค์ ต าแหนํงผู๎อ านวยการกอง

คลังองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์  เลขที่ต าแหนํง 27-3-04-2102-001 เป็นหัวหน๎า  โดยมี                 
นางสาววาสนา เบอร์ไธสง  ต าแหนํงนักวิชาการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหนํง  27-3-04-3201-001       
โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติหน๎าที่ดังนี้ 

2.1 การจัดท าฎีกาเบิกเงิน  ท าทะเบียนคุมฎีกา  ทะเบียนคุมใบส าคัญคูํจําย  การเก็บรักษา
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  การคัดแยกประเภทใบส าคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบเบิก
และน าสํงเงิน 

2.2 ชํวยน าฝาก-เบิกเงินธนาคาร  ชํวยตรวจนับและรับจํายและรับจํายสิ่งของแทนตัวเงิน 
2.3 ชํวยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณและอนุมัติการเบิกจํายงบประมาณ 
2.4 งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง  หรือตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นางนิตยา อาจจ านงค์ ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองคลัง  

เลขที่ต าแหนํง 27-3-04-2102-001 เป็นหัวหน๎า มีนายเอกพงษ์  ริมไธสง ต าแหนํงเจ๎าพนักงานการเงินและ
บัญชี  เลขที่ต าแหนํง  27-3-04-4201-001 เป็นผู๎ชํวย  โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบตามรายละเอียดของงาน
และการปฏิบัติดังนี้ 

3.1  จัดเก็บรายได๎ตามที่องค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ได๎ท าการจัดเก็บเอง  และเงินโอน
ทุกประเภท  รับเงินรายได๎  และออกใบเสร็จรับเงินพร๎อมทั้งน าใบสํงเงินสรุป  โดยประสานงานกับการเงินเรื่อง 
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การรับเงินโนตํางจังหวัดและกรมสํงเสริมการปกครองสํวนท๎องถิ่นน ามารวมในใบน าสํงเงินกํอนสํงให๎งาน
การเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คกํอนน าฝากธนาคารและสํงหลักฐานให๎งานการบัญชีเพ่ือจะใช๎ให๎ตรงกัน 

3.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดตํางๆรวมทั้งรายการรายละเอียด
ตํางของผู๎มาช าระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให๎ถูกต๎องครบถ๎วนและท าให๎เป็นปัจจุบันมีการจ าหนํายชื่อ
ลูกหนี้ ลงเลํมที่เลขท่ี ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

3.3 งานประเมินจัดเก็บรายได๎แตํงตั้งคณะกรรมการ   ประเมินภาษี  นัดประชุมรายงาน
ประชุมรายละเอียดแบํงโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี   เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทุกปี 

3.4 จ าหนํายลูกหนี้ค๎างช าระออกจากบัญชีเรํงรัดการจัดเก็บรายได๎มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 

3.5 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้คําภาษี  ได๎แกํ  ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท๎องที่       
ภาษีปูายกิจการค๎าท่ีนํารังเกียจ  และเป็นอันตรายตํอสุขภาพ  ลูกหนี้คําน้ าประปา 

3.6 งานเรํงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เชํน  คําน้ าประปา  คําขยะให๎หมดไป      
โดยไมํมีค๎างหรือมีรายการต๎องตัดมาตรน้ า  ก็ให๎ด าเนินการตามข้ันตอน  พร๎อมทั้งรายงานหนี้ค๎างชะร า  

3.7  จัดท า  ภทบ.19  บัญชีหน๎างบ  และงบลายละเอียดคําสํวนลด  6% เป็นประจ าทุก
เดือนพร๎อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให๎ถูกต๎องตรงกัน 

3.8  งานจัดท าทะเบียน  ผท.1,2,3,4,5,6 
3.9 งานอ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 
4.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นางนิยตา อาจจ านงค์ ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองคลัง    

เลขที่ต าแหนํง  27-3-04-2102-001  เป็นหัวหน๎า โดยมีนางสาวละมุด ปลิวไธสง ต าแหนํงนักวิชาการพัสดุ 
เลขที่ต าแหนํง 27-3-04-4203-001 โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  
งานพัสดุ  งานทะเบียน เบิกจํายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมายรายละเอียดขอบเขตของการ
ปฏิบัติงานมีดังนี้ 

4.1 กํอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
4.2 จัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ๎างตามแบบ  ผด.1 , ผด.

2,ผด.3,ผด.5  และรายงานตามแบบ  ผด.6  ในฐานะหนํวยงานพัสดุกลาง   
4.3 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างตามแผนฯ  และขั้นตอนตํางๆตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อ

จัดจ๎างไมํเป็นไปตามแผนต๎องด าเนินการปรับแผนและแจ๎งสํวนตํางๆ  ให๎ทราบ 
4.4 จัดท าบัญชีรายจํายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต๎อง

ทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
4.5 แตํงตั้งคณะกรรมการจ าหนํายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไมํใช๎หรือยกเลิกใช๎เสื่อมสภาพและสูญ

หายไมํสามารถใช๎การได๎และจ าหนํายออกจากทะเบียนหรือบัญชี 
4.6 งานอ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา 

 

กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนายพีรพัฒน์  สังสีแก๎ว ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองชําง 

เลขที่ต าแหนํง 27-3-05-2103-001 เป็นหัวหน๎าผู๎รับผิดชอบ โดยนายณัฐวุฒิ  อินทร์โคกสูง   ต าแหนํง  
นายชํางโยธา เลขท่ีต าแหนํง  27-3-05-4701-001 



-7- 
ท าหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ การตรวจสอบการกํอสร๎าง  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบ
กฎหมาย วางแผนปฏิบัติงานกํอสร๎างและซํอมบ ารุงการควบคุมการกํอสร๎างและซํอมบ ารุง  งานแผนงานด๎าน
วิศวกรเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  การรวมรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่ องจักรกล  การ
ควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  

1.งานก่อสร้าง 
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นายพีรพัฒน์  สังสีแก๎วต าแหนํงผู๎อ านวยการกองชําง   
เลขที่ต าแหนํง  27-3-05-2103-001  เป็นหัวหน๎าผู๎ รับผิดชอบ และนายณัฐวุฒิ   อินทร์โคกสูง        
ต าแหนํงนายชํางโยธา เลขท่ีต าแหนํง  27-3-05-4701-001 นางคณิสร  ศิลปะกอบ  ต าแหนํงเจ๎าพนักงาน
ธุรการ  เลขที่ต าแหนํง 27-3-๐๕-4101-๐๐๓  เป็นผู๎ชํวย  โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกํอสร๎าง     
และบูรณะถนน  งานกํอสร๎างและบูรนะสะพานและโครงการพิเศษ  งานระบบข๎อมูลและแผนที่เส๎นทาง
คมนาคมและงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานกํอสร๎างปรับปรุงบูรณะและซํอมแซม
สิ่งกํอสร๎างสาธารณะ  การขอตั้งงบประมาณประจ าปี  การของบประมาณประสานงานกับฝุายผังเมือง        
การก าหนดรายละเอียดข๎อมูลสาธารณะและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมาย 

  2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนายพีรพัฒน์  สังสีแก๎ว ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองชําง       
เลขที่ต าแหนํง  27-3-05-2103-001  เป็นหัวหน๎าผู๎รับผิดชอบและมี  นายณัฐวุฒิ  อินทร์โคกสูง     
ต าแหนํงนายชํางโยธา เลขท่ีต าแหนํง  27-3-05-4701-001 ท าหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรม
และมัณฑนศิลป์   งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานคบคุมการกํอสร๎างอาคาร  งานบริการข๎อมูล  และ
หลักเกณฑ์  งานออกแบบ  งานแบบกํอสร๎างที่มีผู๎ยื่นขออนุญาตกํอสร๎างอาคารทุกประเภทที่ได๎รับอนุญาตจาก
เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นให๎กํอสร๎างโดยถูกต๎องตามแบบที่ได๎รับอนุญาต  การประมาณราคา  รํวมพิจารณาก าหนด
วางแผนงานงบประมาณและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมาย 
  3.งานประสานสาธารณูปโภค  
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนายพีรพัฒน์  สังสีแก๎ว ต าแหนํงผู๎อ านวยการกองชําง       
เลขที่ต าแหนํง  27-3-05-2103-001 เป็นหัวหน๎าผู๎ รับผิดชอบ  โดยมีนายชัยชนะ  โยงไธสง            
ต าแหนํงนายชํางไฟฟูา  เลขที่ต าแหนํง 27-3-๐๕-4706-๐๐๑  เป็นผู๎ชํวย  โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ  งานขนสํงและวิศวกรรมจราจร  งานระบายน้ า  งานไฟฟูาสา
ธารณ  แก๎ไขปัญหาน้ าทํวมขังการบ ารุงรักษาคูคลองทํอระบายน้ าท าการส ารวจพ้ืนที่เพ่ือจัดท าแผนที่และ
โครงการปูองกันน้ าทํวมขัง  แผนบ ารุงรักษาคลองสาธารณะ  แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะแผน
โครงการล๎างทํอระบายน้ า  และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบาย
น้ า  ให๎มีความพร๎อมที่จะใช๎ในการปฏิบัติงานตลอดเวลา  การแก๎ไขเรื่องร๎องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าทํวมขังการ
ระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ า สร๎างเขื่อน  สร๎างท านบและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆตามที่
ได๎รับมอบหมาย 
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นายพีรพัฒน์  สังสีแก๎วต าแหนํงผู๎อ านวยการกองชําง   
เลขที่ต าแหนํง  27-3-05-2103-001  เป็นหัวหน๎าผู๎รับผิดชอบ  โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ            
งานชํางไฟฟูา ชํวยในการติดตั้ง  ประกอบดัดแปลง  ปรับปรุง บ ารุงรักษา  ซํอมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือ
เครื่องใช๎เกี่ยวกับ ไฟฟูา  เบิกจําย   จัดเก็บ  รักษาเครื่องมือเครื่องใช๎  และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช๎ในการปฏิบัติงาน  
รวบรวมข๎อมูลเกี่ยวกับงานในหนํวยงาน  ภายใต๎การก ากับตรวจสอบโดยใกล๎ชิด  และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามที่
ได๎รับมอบหมาย 



-8- 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
 1.งานด้านการบริหารทั่วไป 
 มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนางยุวดี  มาตย์นอก ต าแหนํงปลัดองค์การบริหาร

สํวนต าบล เลขที่ต าแหนํง 27-3-00-1101-001เป็นหัวหน๎า โดยมีนางสาวสุภาพร รอมไธสง ต าแหนํงนิติกร
ช านาญการ เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-3105-001  เป็นผู๎รับผิดชอบ ปฏิบัติหน๎าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 1.1 ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการท างานและแก๎ไขปัญหาการปฏิบัติงานตลอดจน
ผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎างสํวนการศึกษา  ครูพี่เลี้ยงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให๎เป็นไปตาม
อ านาจหน๎าที่  กฎหมาย  ระเบียบและหนังสั่งการที่เก่ียวข๎อง 

 1.2 เป็นเจ๎าหน๎าที่ชั้นต๎น  ท าหน๎าที่ชํวยวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา  และจัดบริการเกี่ยวกับ
การศึกษา  โดยใช๎เทคโนโลยีทางการศึกษา  ซึ่งได๎แกํ  การรวบรวมข๎อมูลเกี่ยวกับความต๎องการก าลังคน  หลักสูตรแบบเรียน  
ความรู๎พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์  ศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนความต๎องการด๎านการใช๎เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม
และสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 

 1.3 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ  เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 
 1.4 ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได๎รับมอบหมายผู๎บังคับบัญชา 
 2. งานประจ าศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์   
 มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของนางสาวสุภาพร รอมไธสง ต าแหนํงนิติกรช านาญการ 

เลขที่ต าแหนํง 27-3-01-3105-001  เป็นผู๎รับผิดชอบ  โดยมี 
 1.นางญาณิษา เพช็รตะก่ัว ต าแหนํง ผู๎ดูแลเด็ก   

2.นางพรพัสนันท์  พลสม  ต าแหนํงผู๎ชํวยครูผู๎ดูแลเด็ก 
3.นางสาวจุฬาลักษณ์  เปลี่ยนไธสง ต าแหนํงผู๎ชํวยครูผู๎ดูแลเด็ก   ศูนย์อบรมเด็กกํอนเกณฑ์

องค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ โดยผู๎ชํวยครูผู๎ดูแลเด็กและผู๎ดูแลเด็กทุกคนมีหน๎าที่รับผิดชอบเป็นผู๎ดูแลเด็ก
กํอนวัยเรียน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์  มีหน๎าที่ดังตํอไปนี้ 

 2.1  อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตํรับเด็กจากผู๎ปกครองจนกระทั่งสํงคืนให๎ผู๎ปกครอง 
 2.2  จัดกิจกรรมประจ าวัน  เพ่ือสํงเสริมพัฒนาการ  และเตรียมความพร๎อมให๎กับเด็กให๎มี

สุขภาพสมบูรณ์  แข็งแรง  และได๎รับการพัฒนา  ทั้งด๎านรํางกาย  จิตใจ  อารมณ์  สังคมและสติปัญญา 
 2.3  ปลูกจิตส านึกให๎เด็กรักชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์การปกครองในระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์  รักษาสิ่งแวดล๎อม ความมีระเบียบวินัยความรับผิดชอบความมีน้ าใจ  ฯลฯ 
 2.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2.5  ให๎เด็กเคารพธงชาติ  ประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
 2.6  จัดเตรียมสถานที่  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน  จัดท าบันทึกการสอน       

บัญชีประจ าตัวตลอดจนจัดท าทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
 2.7  จัดท ารายรับ -  รายจําย  ตามโครงการจัดอาหารเสริม  (นม)  ส าหรับเด็ก 
 2.8  จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันส าหรับเด็ก 
 2.9  รํวมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ผู๎ปกครอง  จัดบรรยากาศสิ่งแวดล๎อมใน

บริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2.10  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ  เกี่ยวกับงานในหน๎าที่  
 2.11  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได๎รับมอบหมายผู๎บังคับบัญชา 
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กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
  มอบหมายให๎อยูํในความรับผิดชอบของ นางศิริกร เกษจันทร์ ต าแหนํงผู๎อ านวยการกอง
สวัสดิการสังคม  เลขที่ต าแหนํง  27-3-๑1-2105-001  และมีนางสาววราลักษณ์  ตังคณิตานนท์    
ต าแหนํงนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการเลขที่ต าแหนํง  27-3-11-3801-001  เป็นผู๎ชํวย  โดยปฏิบัติหน๎าที่และ
มีความรับผิดชอบดังนี้   

(1) งานสังคมสงเคราะห์ 
(2) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
(3) งานพัฒนาชุมชน 
(4) งานสํงเสริมสวัสดิการ 

 ส ารวจข๎อมูลเบื้องต๎นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให๎มีการ
รวมกลุํมของประชาชนประเภทตําง ๆ แสวงหาผู๎น าท๎องถิ่น เป็นผู๎น าและเป็นที่ปรึกษากลุํมในการพัฒนาชุมชน 
ดูแลสํงเสริมประชาชนให๎มีความสนใจ ความเข๎าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท๎องถิ่นของตน รํวม
ท างานพัฒนากับประชาชนในท๎องถิ่นอยํางใกล๎ชิด ให๎ค าแนะน าและ   ฝึกอบรมประชาชนในท๎องถิ่นตามวิธีการ
และหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได๎ตํอครอบครัวในด๎านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหนํวยงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข๎องเพ่ือชํวยเหลือประชาชนใน
ท๎องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานตําง ๆ เป็นต๎น และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่
ได๎รับมอบหมายผู๎บังคับบัญชา 
 

  โดยให๎ทุกสํวนงานด าเนินการตามที่ได๎รับมอบหมาย  หากมีข๎อขัดข๎อง หรืออุปสรรคในการ
ท างาน  ให๎แจ๎งหัวหน๎าหนํวยงานในขั้นต๎นกํอนเพ่ือด าเนินการแก๎ไข  และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้น
ไปทราบตํอไป 

 

  ทั้งนี้  ตั้งแตํวันที่  ๑ เดือน ธันวาคม พ.ศ.2563 เป็นต๎นไป 
 

          สั่ง  ณ   วันที่  1  เดือน ธันวาคม  พ.ศ.2563 
 
 

 
                                                         (นางวิไล  ลิมไธสง) 
                                             นายกองค์การบริหารสํวนต าบลนาโพธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 


