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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 
         ที่   11/2565 

เรื่อง   การก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ภายในกองคลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  ประจ าปีงบประมาณ  2565 
  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  อาศัยอ านาจตามความในหมวด 11 ว่าด้วยวิธีการและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรีเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2545    และประกาศ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานต าบล พ.ศ. 2558 และ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราก าลังและมาตรฐานของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2558 ตามมติ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี เมื่อวันที่  25  ธันวาคม 2558    จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหารใหม่  ดังนี้ 

  1. ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว ให้ถือปฏิบัติดังนี้   
        ๑.๑ นำยปรีชำ  รักยิ่ง ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวเป็นผู้รับผิดชอบ
นโยบาย หรืองานอ่ืนๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดนเฉพาะ 
        ๑.๒ นำยประทีป เณรตำก้อง ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง
ภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้น
มะพร้าว ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

  ๒.ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
สูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 

๓. ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา  
   ๓.๑ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 -  เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ 
    องค์การบริหารส่วนต าบล 

     -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
     - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ 
                                   บริหารส่วนต าบล 
     -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยกเลิก แก้ไข 
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     -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือเป็นกรณี นายกองค์การ 
                                    บริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว พบว่าเป็นปัญหา 
     -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
     -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
   ๓.๒ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
     -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัด 
     -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
     -  เรื่องซ่ึงหาข้ออนุมัติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
     -  เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 นางฐิติพันธ์  คงกระพันธ์  ต าแหน่ง  นักบริหารงานการคลัง (อ านวยการระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  
๓๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีอ านาจหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน 
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ 
งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
งานรับรองสิทธิการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มี
ค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ รายงานการเงินต่างๆ  รายงานปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติ
ต่าง พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด
หน่วยการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริงเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระ
ภาษี และค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา เสนอแนะ
การเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสด ุ
ครุภัณฑ์ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และ
แผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย      
     
  ๑. งำนกำรเงิน มอบให้ นำงสำวกุลนันท์  ปำละกวงศ์  ต าแหน่ง  นักบริหำรงำนกำรคลัง 
(อ ำนวยกำรระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  ๓๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นหัวหน้างาน  นำงสำวชมพูนำถ  บัวไสว  
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑    และ ว่ำที่ร้อยตรี
หญิง ณัฐนรี  นวลสี   ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี    มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
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1.งานเบิกจ่าย   
2.งานฝากเงิน   
3.งานเก็บรักษาเงิน   
๔.งานตรวจเงิน  
๕. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
๖.การหักภาษีเงินได้ และน าส่งภาษี   
๗.งานโอนเงิน    
๘.งานขออนุมัติเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
๙.  งานรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน    
๑๐.งานจัดท าบัญชีทุกประเภท   
1๑.งานทะเบียนควบคุมเงินรายได้  รายจ่าย    
1๒.งานรวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ   
1๓.งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน   
1๔.งานงบทรัพย์สิน  หนี้สิน  งบโครงการ  เงินสะสม     
1๕.งานบัญชี   
1๖.งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
1๗.งานงบการเงินและงบทดรอง  
1๘. งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน   
1๙.งานรายงานทางการเงิน   
๒๐. งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 งำนทะเบียนพำณิชย์  มอบให้ นำงสำวกุลนันท์  ปำละกวงศ์ ต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง 
(อ านวยการ ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้างาน นำงสำวชมพูนำถ  บัวไสว  
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  และ 
นำงสำวนิชำภำ  สิงห์กูล   ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ    

1. งานจดทะเบียนพาณิชย์  
2. การยกเลิกจดทะเบียนพาณิชย์ 

  3.  การเก็บค่าธรรมเนียม 
 2.3  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  มอบให้ นำงสำวกุลนันท์  ปำละกวงศ์  ต าแหน่งนักบริหารงานการ
คลัง (อ านวยการระดับต้น)    เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑   เป็นหัวหน้างาน  มอบให้  นำงสำวนิชำภำ  
สิงห์กูล ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๔-4204-๐๐๑ และ  
นำงสำวอำรีย์  พรหม์ขำว  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   

1. งานจัดเก็บรายได้  และพัฒนารายได้  
2.งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียม   
3.การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน 
4.งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปา    
5.งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ   
6.งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้   
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7.งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ 
๘.รวมถึงงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบให้ นำงสำวกุลนันท์  ปำละกวงศ์ ต าแหน่งนัก

บริหารงานการคลัง (อ านวยการระดับต้น)    เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑     มอบหมายให้    
นำงร ำแพน  รัตนยศ  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  ระดับช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑  และ 
นำงสำวเจนจิรำ   แสงมะณี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
2. งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
3. งานแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
๔. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๕. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  
๖. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และจ าหน่ายออกจากทะเบียน 
๗. งานควบคุมงบประมาณ 
๘. รวมถึงงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่   6  เดือน มกราคม พ.ศ.  2565   เป็นต้นไป 

 
    สั่ง   ณ   วันที่  6  เดือนมกราคม พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
    

(นายปรีชา  รักยิ่ง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 


