
 
 
 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี   ๓๒๖ /๒๕๕๓ 

เรื่อง กําหนดงานและหน้าท่ีความรบัผิดชอบของสํานักและส่วนต่างๆ 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

................................... 
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 

๕ พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครปฐม (ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๕ จึงกําหนดงานและอํานาจ
หน้าความรับผิดชอบพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งบรหิารและบุคลากรทุกคนภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 
ไทยาวาส   ดังนี ้

มอบหมายให้ นางสาวภัทรพรพิพัฒน์  อมรพิชิต ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส     
(นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๗ ) เป็นหัวหน้าข้าราชการ และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วน
ตําบลไทยาวาส รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไทยาวาส ให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสสั่งการ และตามนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน จังหวัดนครปฐม  และควบคุมตรวจสอบการทํางานและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของข้าราชการ และพนักงานจ้างของสํานัก/ส่วนต่างๆภายในองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไทยาวาส   รวมท้ังอํานาจหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีกฎหมายกําหนดไว ้

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลลาฯ 
มอบหมายให้หัวหน้าสํานักปลัดหรือส่วนราชการซึ่งดํารงตําแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทนตามลําดับ และการ
ปฏิบัติราชการของทุกส่วนและสํานักให้รักษาแบบแผนของทางราชการ ธรรมเนียมปฏิบัติและระเบียบวินัยโดย
เคร่งครัด 

  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 มอบหมายให้นายนิติภัทร์  สวนเพลง ตําแหน่งนิติกร  ระดับ  ๕   รักษาราชการแทนในตําแหน่งหัวหน้า
สํานักปลัดรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปในสํานักงานปลัด 

     ๑.  งานบริหารงานท่ัวไป 
มอบหมายให้ นายนิติภัทร์  สวนเพลง   รักษาการใน  ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด  เป็นผู้รับผิดชอบกํากับ

ดูแลงานในสํานักปลัดท้ังหมดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมอบหมายให้รับผิดชอบงานดังต่อไปนี ้
 
 
 

๑.๑  งานจัดทํา... 
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๑.๑  งานจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและเพ่ิมเติม 
๑.๒  ควบคุม ดูแลและรับผดิชอบเก่ียวกับงานธุรการ  และงานสารบรรณต่างๆ 
๑.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวสุรตรี  กันณะ  ตําแหน่งบุคคลากร ระดับ ๔  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
               ๑.๑  จัดทําแผนและดําเนินการด้านพัฒนาบุคลากร เช่น การฝกึอบรม การพัฒนาศักยภาพของข้าราชการ    
 และพนักงานจ้างของทุกส่วนและสํานัก 
               ๑.๒  งานทะเบียนประวัตข้ิาราชการ และพนักงานจ้าง ตลอดจนของนายก รองนายก สมาชิกสภาองค์การ     
 บริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
               ๑.๓  งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของข้าราชการ และลูกจ้าง พนักงานจ้าง ของ 
 องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
                ๑.๔  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวงานธุรการด้านบริหารงานบุคคล ของข้าราชการและพนักงานจ้าง ใน                                        
 ส่วนและสํานัก  ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส    
                ๑.๕  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของข้าราชการ และพนักงานจ้าง 
                ๑.๖  งานเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเรื่องราชย์ต่างๆ ของข้าราชการประจํา  
 ข้าราชการการเมือง  
                ๑.๗  งานธุรการเก่ียวกับการบรรจแุละแต่งตั้ง  โอน (ย้าย)  การเลื่อนระดับ  เลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
 ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน 
               ๑.๘  การจัดทําทะเบียนคุมวันลาต่างๆของข้าราชการ พนักงานจ้าง และคณะบริหาร(ฝ่ายการเมือง) 
                     ๑.๙  งานอ่ืนๆ ตามตําแหน่งและท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวฑินี  ปราถนาวัฒนาสุข    ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑.๑  งานธุรการ และงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และประสานงานด้านสารบรรณ และเอกสาร  

ต่างๆของสํานักปลัด เก็บหนังสือรับส่งเข้าตามแฟ้มและหมวดหมู่ 
๑.๒  แจ้งเวยีนหนังสือจากสํานักปลัดถึงส่วนต่างๆภายในสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
๑.๓  จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมต่างๆ เช่น การประชุมสภาฯ การประชุมผู้บริหาร การประชุม

คณะกรรมการต่างๆ   การประชุมร่วมผู้บริหาร ข้าราชการและพนักงานจ้าง 
๑.๔  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมและสัมมนา การประชาคม การประชุมท่ัวไป 
๑.๕  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ีวัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภาฯ การประชุม

ผู้บริหาร และการประชุมอ่ืนๆท่ัวไป 
๑.๖  การจัดทําเวรบริการประชาชนช่วงพักเท่ียง และเวรท่ัวไป 
๑.๗  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
 

นางสาว... 
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นางสาวสิทธิณี     วงษ์ป่ิน        ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.๑  เป็นผู้ชว่ยงานธุรการและสารบรรณ มีหน้าท่ีพิมพ์หนังสือของสํานักปลัด เดินหนังสือภายในและนอกองค์กร 

เก็บหนังสือรับและส่งให้เป็นหมวดหมู่ เป็นผู้ช่วยงานธุรการ 
๑.๒  สืบค้นหนังสือสั่งการจากเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน,จังหวัดนครปฐม และอ่ืนๆ ประกอบ

และเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
๑.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

........................................................ ตําแหน่งผู้ช่วยครูดูแลเด็กเล็ก มีหน้าท่ี  
๑.๑  ดูแลเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เช่น 

ดูแลสุขลักษณะของเด็ก ส่งเสริมทักษะให้เหมาะแก่วัย ฯลฯ 
๑.๒  ดูแลบริหารท่ัวไปในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๑.๓  การรับสมัครเด็ก ตลอดจนการดําเนินการต่างๆของศูนย์ฯให้เป็นไปตามระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการ 
๑.๔  รายงานข้อมูลเด็ก และการดูแลจัดการศูนย์ฯ ปัญหาและอุปสรรคให้ทราบทุกเดือน 
๑.๕  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

นางเฉลา  มาเจริญ    ตําแหน่งนักการภารโรง มีหน้าท่ี   ดังนี ้
๑.๑  ดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน ท้ังภายในสํานักงานและนอกสํานักงาน ดูแลบริการน้ําดื่มผู้มาติดต่อ

ราชการ(หากปฏิบัติหน้าท่ีประจําเสร็จแล้ว) 
๑.๒  ดูแลรดน้ําต้นไม้หน้าอาคารสํานักงาน 
๑.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

นายประวิทย์  สุขสมกิจ ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าท่ี  
๑.๑  ขับรถยนต์ส่วนกลางเพ่ือติดต่อราชการหรือเพ่ือปฏิบัติภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส โดย

การนํารถออกทุกครั้งให้มีใบอนุญาตใช้รถถูกต้องครบถ้วนก่อนจึงนํารถออกได้ 
๑.๒  ดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายนอกและภายในตัวรถให้สะอาดเรียบร้อย  ตลอดจนการดูแลรักษาตามปกติ

เพ่ือให้การใช้รถมีประสิทธิภาพและพร้อมใช้ตลอดเวลา 
๑.๓  ดูแลสภาพความเรียบร้อยของตัวรถภายนอกตัวถังตลอดจนภายใน และ อุปกรณ์ส่วนควบต่างๆให้อยู่ใน

สภาพเรียบร้อยพร้อมใช้ตลอด 
๑.๔  ขับรถด้วยความระมัดระวังหากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งเหตุนั้นๆด่วนเพ่ือรักษาสิทธิ และเพ่ือดําเนินการให้

เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย เพ่ือสิทธิและประโยชน์ของทางราชการ 
๑.๕  รวบรวมเก็บรักษาหนังสือรายงานการใช้รถ ให้เรียบร้อยครบถ้วนพร้อมให้ตรวจสอบได้ 
๑.๖  รับส่งหนังสือจากอําเภอ จังหวัด หน่วยงานต่างๆ  และรับหนังสือจากอําเภอทุกวันทําการ 
๑.๗  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
 

๒.  งานนโยบาย... 
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๒  งานนโยบายและแผน 
มอบหมายให้ นางสาวรุ่งทิวา  อุษา  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ๓ หรือผู้ท่ีดํารง

ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน เปน็ผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้  
         ๒.๑ งานวิเคราะห์และจัดทํายุทธศาสตร์การพัฒนาและนโยบายผู้บริหาร 
         ๒.๒ งานจัดทําแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสและแผนการดําเนินงานประจําปีต่างๆของ 

องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส        
        ๒.๓ งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ผู้ช่วยหัวหน้า 

     สํานักปลัด) 
        ๒.๔ งานวิเคราะห์และจัดทําโครงการพิเศษต่างๆ     

                     ๒.๕ งานประมวลและประสานแผนพัฒนาท้องถ่ินกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
                ๒.๖ งานส่งเสริมและพัฒนา การวิจัยการมีส่วนร่วมของประชาชน งานขอสนับสนุนงบประมาณจาก 
  หน่วยงานต่างๆ ตามนโยบายและแผนพัฒนาท่ีอยู่ในส่วนของสํานักปลัด และงานประเมินผลการดําเนินงานโครงการ              
 ตามแผนพัฒนาต่างๆ 
                ๒.๗ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย         

๓.  งานกฎหมายและคดี 
มอบหมายให้ นายนิติภทัร์  สวนเพลง  ตําแหน่งนิติกร ระดับ ๕ หรือผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร เป็นผู้รับผิดชอบ 

ซึ่งมีหน้าท่ี ดังนี้ 
๓.๑ ดําเนินการรับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์  และดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง พร้อมจัดทําสารบบใหเ้ป็น                   

ปัจจุบัน 
               ๓.๒ งานจัดทําทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆ และงานเก่ียวกับวินัยของข้าราชการ 

และ พนักงานจ้าง  
               ๓.๓ งานตรวจสอบความถูกต้องในการอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
  ก่อนอนุมัติใช้ 
               ๓.๔ งานท่ีมีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
               ๓.๕ งานตรวจสอบความถูกต้องของนิติกรรม/สัญญาต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสให้เป็นไป  
 ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องเก่ียวกับเรื่องหรือการนัน้ๆ 

     ๔.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้ นายนิติภัทร์  สวนเพลง  ตําแหน่ง นิติกร ระดับ ๕  หรือผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร เป็น

ผู้รับผิดชอบโดยมีนายวสันต์    ซาวบุญตัน   ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล  ระดับ  ๑   เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ี ดังนี้ 
          
  

  
 ๔.๑ งานอํานวยการ... 
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                ๔.๑ งานอํานวยการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                ๔.๒  งานปอ้งกันการแพร่ระบาดของยาเสพติดให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล และ  
 ศตศ.อําเภอนครชัยศรี  ฯลฯ 
                ๔.๓ งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่างๆ 
           ๔.๔ งานกู้ภัยต่างๆตามนโยบายรัฐบาล 
                ๔.๔ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

     ๕.  งานพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
มอบหมายให้ นางสาววิลาสิณี  นิยมพงษ์      ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ  ๔  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 

     นักพัฒนาชุมชน เป็นผูร้ับผิดชอบ โดยให้มีหน้าท่ี ดังนี้ 
๕.๑ งานการขออนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
๕.๒ งานจัดทําสถิติและจัดทําข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
๕.๓ งานปฏิบัติอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
๕.๔ งานจัดประชุมและประชาคมต่างๆ ตลอดจนร่วมจัดทําแผนชุมชน 
๕.๕ งานประสานกับหน่วยงานอ่ืนๆเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในเขตตําบล 
๕.๖ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๖.  งานสาธารณสุข สิ่งแวดล้อมและการอนามัย 
มอบหมายให้ นายวันต์  ซาวบุญตัน  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ระดับ ๑  เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ี  

     ดังนี ้
๖.๑ งานเก่ียวกับการกําจัดขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
๖.๒ งานจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 
๖.๓ งานการคุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๖.๔ งานการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
๖.๕ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง ๗) เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส่วนโยธา กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นายปรัชญา  กวาวสนั่น 
ตําแหน่งนายช่างโยธา ระดับ ๕ รักษาราชการแทน โดยปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนโยธาไปพลางก่อน เพ่ือมิให้
งานราชการขัดข้องหรือเสียหาย มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสํารวจ     การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ การออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสรา้งงานควบคุมอาคาร งานสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการแบ่งเป็นงานต่างๆ ดังนี ้

 ๑. งานออกแบบ... 
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๑.  งานออกแบบและประมาณราคา 
 มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาต ิตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดบั ๗ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี         

นายปรัชญา  กวาวสนั่น ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๕  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้
 ๑.๑  งานสํารวจ การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
 ๑.๒  งานออกแบบงานก่อสร้าง เช่น แบบอาคาร แบบงานถนน แบบงานชลประทาน แบบสะพาน  

 แบบท่อระบายน้ําและงานก่อสร้างต่างๆ โดยได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร              
 พ.ศ. ๒๕๒๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง และกิจการเก่ียวกับการขุดดิน       
    ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ี  

๑.๓  งานสถาปัตยกรรม และมัณฑศิลป ์
  ๑.๔  งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 
  ๑.๕  งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ – ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา 
  ๑.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒.  งานควบคุมการก่อสร้าง 

มอบหมายให้ นายนพพร      พุ่มเจริญ       ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๓ เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ี 
ดังนี ้

๒.๑  งานควบคุม กํากับดูแลการก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบก่อสร้าง และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
พัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) การบันทึกงานก่อสร้าง การตรวจสอบ
วัสดุคุณภาพของงานก่อสร้าง 

  ๒.๒    งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ    
  สั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

  ๒.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.  งานประสานสาธารณูปโภค 

มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับ ๗  เป็นผู้รับผิดชอบ                          
โดยมีนาย ปรัชญา  กวาวสนั่น  ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๕     และ นายสุชีพ  รับพรพระ     ตําแหน่ง ผู้ชว่ยช่าง
ไฟฟ้า  นายสาธิต  ศรีจงใจ  , นายปรีชา  นาเลี้ยง  , นายสัมพันธ์  สวัสดิ์กลิ่น  , นายกฤตภาส  ไทญาณสิทธ ิ
ตําแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้ 

  ๓.๑ ตรวจตรา ดูแล  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและประปา 
 ๓.๒ ตรวจตรา ดูแล งานระบายน้ํา แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง การบํารุงรักษาดู คลอง ท่อระบายน้ํา ทําการ     

สํารวจพ้ืนท่ีและโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง 
   
 
 
 ๓.๓ การจัดทํา... 
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๓.๓  การจัดทําแผนโครงการบํารุงคู คลอง สาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษา
เครื่องสูบน้ํา อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ําให้มีความพร้อมท่ีใช้การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับ
ปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายน้ํา   ขุดลอกคู คลอง เป็นต้น 

๓.๔  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
  ๓.๕  การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง

สาธารณะ   การประสานงานเพ่ือดําเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่ง
สาธารณูปการ เช่น  
  ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา ฯลฯ 

  ๓.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

  นายสุชีพ  รับพรพระ   ตําแหน่งผู้ช่วยช่างไฟฟ้า มีหน้าท่ี 
๑.  งานไฟฟ้าสาธารณะและสํานักงาน โดยตรวจสอบแก้ไขเบื้องต้น 
๒.  จัดทําข้อมูล แผนผังโดยสังเขปของดวงไฟสาธารณะ เพ่ือความสะดวก คล่องตัวในการตรวจสอบ 
ซ่อมแซม 
๓.  การแก้ไขปรับปรุงไฟฟ้าต่างๆใหร้ายงานการซ่อมแซม การออกไปซ่อมแซมและผลการซ่อมแซมทุก 
ครั้งโดยเร็ว 

นายประยุทธ     ลักขณา    ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจดมาตรวัดน้ํา มอบหมายให้รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.  จดมาตรวัดน้ําและจัดเก็บน้ําประปาภายในวงรอบท่ีกําหนด และส่งมอบสมุดจดมาตรวัดน้ําให้เจ้า 
พนักงานจัดเก็บรายได้หรือผูช้่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายไดต้รวจและบันทึกข้อมูลทุกวันท่ีออกจดมาตรวัดน้ําฯ 
๒. นําส่งเงินค่าน้ําประปาท่ีออกจัดเก็บตามวงรอบท่ีกําหนดและท่ีจดัเก็บได้ทุกครั้งภายในวันจัดเก็บ 
๓.  ให้จดหน่วยในมาตรวัดน้ําให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง  หากมาตรวัดน้ํารายใดชํารุดหรือพบ 
เห็นเหตุอันชวนสงสัยว่ามีการลักใช้น้ําประปา  ให้รายงานหัวหน้าโดยด่วน 
๔.  งานอ่ืนๆตามแต่จะมอบหมาย 
๔. งานท่ีมอบหมาย 
  งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม  มอบหมายให้นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่งหัวหน้าส่วนโยธา  ระดับ  ๗

รับผิดชอบ  โดยมีผู้ช่วยดังนี้   
๑.  นายนพพร  พุ่มเจริญ   ตําแหนง่  ช่างโยธา  ระดับ  ๓ 
๒.  นายกฤตภาส  ไทญาณสิทธ ิ  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๓.  นายสัมพันธ์  สวัสดิ์กลิ่น  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๔.  นายปรีชา  นาเลี้ยง  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๕.  นายสาธิต  ศรีจงใจ  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๖.  นายสุชีพ  รับพรพระ  ตําแหน่ง  พนักงานผลิตน้ําประปา 

 
 โดยให.้.. 
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โดยให้วางแผนการกําจัดวัชพืชสองข้างทาง  ดูแลความสะอาดในท่ีและทางสาธารณะ  ตัดแต่งก่ิงไม้ท่ียื่นออกมา
ในทางสาธารณะ ฯลฯ  

     
 ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

มอบหมายให้ นางสาวจิรปราณ  วันชูเสริม  ตําแหน่ง  หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๗)   เป็น
หัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส่วนการคลัง และมอบหมายให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกรณีหัวหน้า
ส่วนการคลังลา หรือไม่อาจปฏิบัตหิน้าท่ีได้ มอบหมายให ้ นายโยธา  สุทาศิร ิ ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ 
๓ รักษาราชการแทนโดยปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนการคลังไปพลางก่อน เพ่ือมิให้งานราชการติดขัดหรือ
เสียหาย มีหน้าท่ีพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต้องให้
ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เก่ียวกับงานคลังหลายด้าน เช่นงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิก
จ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ี
มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รวมพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานของส่วนการคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ
รายจ่าย รวมท้ังเสนอข้อมูลด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน การให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบ
ปัญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของส่วนการคลัง โดยมีการแบ่งงานต่างๆ ดังนี ้

  ๑.  งานการเงิน 
มอบหมายให้ นางพรพิศ  อมรชัยศักดา  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีระดับ  ๒ เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี 

นางสาวภัทรพร  ดนุดิษฐ์ ตําแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปของสํานักปลัด  ชว่ยงานการเงินและบัญช ีเป็นผู้ช่วยชั่วคราว ซึ่งมี
หน้าท่ีดังนี ้

  ๑.๑  จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และคณะกรรมการ
  ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

  ๑.๒  ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําส่ง
ให ้ ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน       
   ๑.๓  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่เงินอุดหนุนท่ัวไป        
  เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รวมท้ัง เงินรายได้ค่าภาษีและ ค่าธรรมเนียม 
 อ่ืนๆ ท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ โดยโอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking 

  ๑.๔  การโอนเงินเดือนผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้าราชการและลูกจ้าง 
 ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสเข้าธนาคาร 

 
๑.๕ การรับ... 

-๙- 



 
  ๑.๕  การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/ส่วนต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และนําส่งให้งาน

ควบคุม  งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๑.๖  นําฎีกาท่ีงานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
  ๑.๗  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับ  เงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ซึ่งต้องประทับตราให้ถูกต้อง 
  ๑.๘  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาสะสม พร้อมท้ัง 

รายละเอียด  ต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  ๑.๙  ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีดําเนินไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจ่าย

ตาม  แบบท่ีกําหนด 
  ๑.๑๐ การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําส่งให้ตรงกับ

  ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ัง จัดส่งใบนําส่งให้งานการเงินและบัญชีลงบัญช ี

๑.๑๑ การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่ายภาษีบํารงุท้องท่ี ๕% เงินกู้  สวัสดิการธนาคาร
ออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ ของข้าราชการและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ภายในกําหนดเวลาไม่
เกินวันท่ี ๑๐  ของทุกเดือน 

  ๑.๑๒ การนําส่งเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ภายในเดือน ธันวาคม               
 ของทุกปี 

  ๑.๑๓ การจัดทํารายงานจัดทําเช็ค โดยลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน พร้อมท้ังติดตามประสาน
ให้ผู้มี  สิทธิรับเงินตามเช็ค หรือดําเนินการจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็วไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอํานาจลงนาม
ในเช็คแล้ว 

  ๑.๑๔ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
  ๒.  งานบัญชี 
 มอบหมายให ้ นายโยธา  สุทาศิร ิตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ๓ เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าท่ีดังนี ้
  ๒.๑  รับใบนําส่งจากงานการเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒.๒  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จา่ยเงินและเสนอให้คณะกรรมการ

เก็บ  รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๒.๓  จัดทําทะเบียนคุมต่างๆ โดยลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
   -  ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
   -  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
   -  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญา 
    
 

- ทะเบียน... 



-๑๐- 
 

-  ทะเบียนคุมเงินสะสม 
   -  ทะเบียนคุมเงินยืมเงินงบประมาณและทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 
    -  ทะเบียนคุมเงินส่วนลดภาษีบํารุงท้องท่ี ๖% ค่าใช้จ่ายภาษีบํารุงท้องท่ี ๕% 

และเงินนอกงบ  ประมาณทุกประเภท 
   -  ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
    -  จัดทําใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ได้รับเงินสด และเป็น

เงนิโอน  ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  
   และเงินอ่ืนๆ รวมท้ังจัดทําใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือน 

๒.๔  จัดทํารายการต่างๆ ได้แก่  
    -  การจัดทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารซึ่งต้อง

ตรงกับรายงาน  สถานการณ์การเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด รายงานรับ
จ่ายเงิน    ประจําเดือน และงบทดลองประจําเดือน  

   -  การจัดทํางบแสดงฐานะการเงินเม่ือสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จดัทํางบแสดงผล
การ  ดําเนินงาน งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

  ๒.๕  การจัดทํารายงานท่ีต้องส่งตามกําหนดเวลา ได้แก่ 
   -  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ 

ของ  เดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตลุาคม)  
   -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกครั้งเม่ือถึงกําหนด 
  ๒.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
มอบหมายให้ นางสาวดวงจิต  ยลถนอม  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ  ๒  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  

โดยมี นางสาวสายลม  ป่ันเอ่ียม  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงาน
และการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้  ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นําใบส่งเงินสรปุฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด 

และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน   นํามารวมในใบนําส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการเงิน และบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชําระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียน
ลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มท่ี  เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน  และวันท่ีรับ
ชําระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

 
 
 

๓. งานประเมิน... 



-๑๑- 
 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม, จัดทํา
รายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

  ๔.จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายไดมี้การติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 

  ๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบํารุงท้องท่ี  ภาษีป้าย  
กิจการค้า 

น่ารังเกียจและกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหนี้ค่าน้ําประปา 
๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เช่น  ค่าน้ําประปา โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ํา  

ใหป้ระสานฝ่ายกฎหมายดําเนินการตามข้ันตอน  พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างชําระ 
๗. จัดทํา ภทบ.  ๑๙  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจําทุกเดือน  พร้อมท้ังตรวจสอบ

กับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๘. งานจัดทําทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
  ๙. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ นางสาวพิไลวรรณ  จันทร์ทอง ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ๒ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาว

สุวิมล  อุบล  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เป็นผูช้่วยซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๔.๑  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
  ๔.๒  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.

๒,     ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
  ๔.๓  ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การ  พัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และเม่ือจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไป  ตามแผนท่ีต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 

  ๔.๔  จัดทําบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม 
 ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน  

  ๔.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีท่ีไม่ใช้หรือเลิกใช ้ เสื่อมสภาพ  และสูญหายไม่
สามารถใช้  การได้และจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

๔.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย          

 ๕.  งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให้ นางสาวจิรปราณ  วันชูเสริม ตําแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๗) เป็น

ผู้รับผิดชอบ ควบคุมงบประมาณ และมอบหมายให ้นายโยธา  สุทาศิร ิตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ๓  
เป็นผู้ตรวจฎีกา     

๕.๑  การดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกจ่าย มอบหมายให้ นางพรพิศ  อมรชัยศักดา ตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี ระดับ  ๓   รับผิดชอบโดยมีนางสาวภทัรพร  ดนุดิษฐ์ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ี นําฎีกาท่ีสํานัก/ส่วน 

ต่าง ๆ... 



-๑๒- 
 
ต่างๆ ส่งมาขอเบิก ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือให้ถูกต้องตรง

กับสํานัก/ส่วนต่างๆ ท่ีขอเบิก หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้งสํานัก/ส่วนผู้ขอเบิก
โดยเรว็ และกรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสํานัก/ส่วนผู้ขอเบิกเพ่ือดําเนินการต่อไปกรณีพบว่า
งบประมาณ แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสํานัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณและแจ้ง
สํานักงานปลัด เพ่ือดําเนินการต่อไป 

๕.๒ ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมตคิณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวข้อง ของ
ฎีกาท่ีสํานัก/ส่วนต่างๆ ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุม
งบประมาณ            

๕.๓  ตรวจสอบรายรับท่ีเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่ายหรือไม่ และประสานงานกับสํานัก/ส่วนต่างๆ เพ่ือ
เตรียมความพร้อมท่ีจะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการ 

๕.๔  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายรับในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส กับทุกสํานัก/ส่วน ใน
ทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้ถูกต้องตรงกันหรือไม่เพ่ือสอบทานความถูกต้อง และป้องกันการ
เบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงาน/โครงการ 

  ๕.๕  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ในเรื่องท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือรักษาราชการแทน รับผิดชอบโดยตรง    กรณีท่ีจะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลสั่งการ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไท
ยาวาสต่อไป    

      ให้ผู้ท่ีได้รับคําสั่งถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมี
อุปสรรคในการทํางานให้แจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสทราบเพ่ือวินิจฉัยและดําเนินการต่อไป   มิให้
กระทําข้ามสายบังคับบัญชาโดยเด็ดขาด 

ท้ังนี้     ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 
    

สั่ง  ณ  วนัท่ี      ๑      เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 

(นายสมเดช  สุขสมกิจ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 



 
 
 
 
 
 

คําสัง่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี  ๓๖๔/๒๕๕๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผล 
ระบบควบคุมภายใน  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

_______________________ 
 

 ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ท่ี  ๓๖๒/๒๕๕๓  ลงวันท่ี  ๑  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๕๓  ให้ทุก
ส่วนงานจัดวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและคณะทํางานติดตามประเมินผล
ระบบการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  นั้น 
 เพ่ือให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของส่วนโยธา  ดําเนินการด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในของส่วนโยธา  ดังต่อไปนี ้  
 ๑. คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  (๑)   นายกฤติกร    พ่วงญาต ิ หัวหน้าส่วนโยธา    ประธานกรรมการ 
  (๒)   นายปรัชญา    กราวสนั่น นายช่างโยธา  กรรมการ 
  (๓)   นายนพพร    พุ่มเจริญ ช่างโยธา  กรรมการและเลขานุการ 
 
 ให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในส่วนโยธา  มีหน้าท่ีกําหนดขอบเขตการจัดวางระบบการควบคุมกํากับ  
ดูแล  ชี้แจง  แนะนํา การจัดวางระบบการควบคุมภายในฝ่าย/งาน ดําเนินการ  ให้ถูกต้องได้มาตรฐานการควบคุมภายใน  
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  และนําระบบ
ควบคุมภายในท่ีกําหนดไว้นําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยให้ทุกฝ่าย/งานจัดวางระบบ              การ
ควบคุมภายใน  ดังต่อไปนี ้

 ๑.๑ การติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.๒๕๔๔  ข้อ  ๖ ให้ทุกฝ่าย/งาน  ติดตามความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน  โดยปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การปฏิบัติเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดย
ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพแวดลอ้มและความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนแปลงไปแล้วรายงานผลตามรูปแบบท่ีระเบียบฯ ข้อ ๖ กําหนด 

/ส่งรายงาน... 



- ๒ – 
 

ส่งรายงานการติดตามประเมินผลให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในของส่วนโยธา  ภายในวันท่ี  ๑๐ มีนาคม ๒๕๕๓  
เพ่ือคณะกรรมการฯ  ได้สรุปรวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในของส่วนโยธา  รายงานคณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ให้เสร็จสิ้นภายในวันท่ี  ๑๕ ธันวาคม ๒๕๕๓  ต่อไป 
 ๒.  คณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้มีการนําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผล  จึงให้มีคณะทํางานในการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส่วนโยธา  ประกอบด้วย 
  (๑)  นายกฤติกร    พ่วงญาติ หัวหน้าส่วนโยธา   หัวหน้าคณะทํางาน 
  (๒)  นายปรัชญา    กราวสนั่น นายช่างโยธา ผู้ช่วย  
  (๓)  นายนพพร    พุ่มเจริญ ช่างโยธา เจ้าหน้าท่ี  
 
  โดยให้คณะทํางานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของส่วนโยธา  แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าส่วนโยธาทราบ  เพ่ือรายงานคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ภายในวันท่ี  ๒๘ ของทุกเดือน  และให้ติดตามประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในอย่างต่อเนื่อง  รายงานคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
ภายในวันท่ี  ๑๐  หลังจากสิ้นไตรมาส 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
    
            (นายสมเดช     สุขสมกิจ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 



 
 
 
 
 
 

คําสัง่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี  ๓๖๒/๒๕๕๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผล 
ระบบควบคุมภายใน  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

_______________________ 
 

 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
กําหนดให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบการควบคุมภายในโดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในเป็นแนวทางให้แล้วเสร็จภายใน
หนึ่งปีนับแต่วันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ  และติดตามประเมินระบบควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้  รายงานผู้กํากับดูแลและ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันหลังสิ้นปีงบประมาณ  นั้น 
 โดยท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ยังจัดวางระบบควบคุมภายในไม่ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุม
ภายในตามท่ีระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  ฉะนั้น  
เพ่ือให้การจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลอันตราดําเนินการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตาม
มาตรการควบคุมภายใน  และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการ  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๒๕ วรรค ๗  ซึ่งกําหนดให้นําความในมาตรา ๑๕ มาใช้บังคับ   การปฏิบัติหน้าท่ีของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลโดยอนุโลม จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  และคณะทํางาน
ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ดังต่อไปนี ้  
 ๑. คณะกรรมการจัดวางระบบควบคมุภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  (๑)   นางสาวภัทรพรพิพัฒน์   อมรพิชิต ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  ประธานกรรมการ 
  (๒)   นางสาวจิรปาณ    วันชเูสริม หัวหน้าส่วนการคลัง  กรรมการ 
  (๓)   นายกฤติกร    พ่วงญาต ิ หัวหน้าส่วนโยธา  กรรมการ 
  (๔)   นายนิติภัทร ์   สวนเพลง นิติกร  กรรมการ 
  (๕)   นางสาวสุรตรี    กันณะ บุคลากร  กรรมการ 
  (๖)   นางสาววิลาสิณี    นิยมพงษ์ นักพัฒนาชุมชน  กรรมการ 
  (๗)   นายปรัชญา    กราวสนั่น นายช่างโยธา  กรรมการ 
  (๘)   นายนพพร    พุ่มเจริญ ช่างโยธา  กรรมการ 
  (๙)   นายโยธา     สุทาศิร ิ นักวิชาการเงินและบัญช ี  กรรมการ 

/(๑๐)  นางพรพิศ.... 
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  (๑๐) นางพรพิศ   อมรชัยศักดา เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี  กรรมการ 
  (๑๑) นางสาวพิไลวรรณ   จันทร์ทอง เจ้าพนักงานพัสด ุ  กรรมการ 
  (๑๒) นางสาวดวงจิต   ยลถนอม เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  กรรมการ 
  (๑๓) นางสาวรุ่งทิวา    อุษา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน กรรมการและเลขานุการ 
  (๑๔) นายวสันต์   ซาวบุญตัน เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  มีหน้าท่ีกําหนดขอบเขตการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ควบคุมกํากับดูแล  ชี้แจงแนะนําให้สํานัก/ส่วน  จัดวาง
ระบบการควบคุมภายในให้ถูกต้องได้มาตรฐานการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  และนําระบบควบคุมภายในท่ีกําหนดไว้นําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  ให้ส่วนงานย่อยจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ดังต่อไปนี ้

๑.๑ การติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.๒๕๔๔  ข้อ  ๖  

เม่ือดําเนินการตามระเบียบการควบคุมภายในท่ีจัดวางไว้มาระยะหนึ่ง  ให้ส่วนงานย่อยติดตามความเพียงพอ
ของระบบการควบคุมภายใน  โดยปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือให้การปฏิบัติตามภารกิจและ
ตามนโยบายของรัฐบาล  กระทรวงมหาดไทย  และตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  โดยปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนแปลงไป  แล้วรายงานผลตามรูปแบบท่ีระเบียบฯ 
ข้อ ๖ กําหนด  ส่งรายงานการติดตามประเมินผลให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
ภายในวันท่ี ๑๕ มีนาคม  ๒๕๕๓  เพ่ือคณะกรรมการฯ  ได้สรุปรวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในของ              
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  รายงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้กํากับดูแล  กระทรวงมหาดไทย  ให้เสร็จสิ้น
ภายในวันท่ี  ๓๑ ธันวาคม ๒๕๕๓  ต่อไป 
 ๒.  คณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้มีการนําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผล  จึงให้มีคณะทํางานในการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  ๒.๑  นางสาวภัทรพรพิพัฒน์   อมรพิชิต ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล หัวหน้าคณะทํางาน 
  ๒.๒  นายกฤติกร    พ่วงญาติ หัวหน้าส่วนโยธา ผู้ช่วย  
  ๒.๓.  นางสาวจิรปาณ    วันชูเสริม หัวหน้าส่วนการคลัง ผู้ช่วย  
  ๒.๔.  นายนิตภิัทร ์    สวนเพลง นิติกร ผู้ช่วย  
  ๒.๕.  นางสาวสุรตร ี    กันณะ บุคลากร เจ้าหน้าท่ี 
  ๒.๖.  นางสาวรุ่งทิวา     อุษา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน เจ้าหน้าท่ี 
 
 

/โดยให้คณะทํางาน... 
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  โดยให้คณะทํางานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายในติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ของสํานัก/ส่วน  แล้วสรุปรายงานในการประชุมประจําเดือนทุกเดือน  และให้สํานัก/ส่วน  รายงานผลดําเนินการประเมิน
ระบบการควบคุมภายในให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสทราบ  ตามแบบรายงานท่ีระเบียบฯ กําหนด              
ภายในวันท่ีสิบหลังจากสิ้นไตรมาส  เพ่ือให้มีการติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง  และบรรลุ
วัตถุประสงค์การควบคุมภายใน  ในการปฏิบัติตามอํานาจหน้าท่ีและภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสต่อไป 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ  วันท่ี  ๑   เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
    
            (นายสมเดช     สุขสมกิจ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 



 
 
 
 
 
 

คําสัง่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี  ๓๖๓/๒๕๕๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผล 
ระบบควบคุมภายใน  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

_______________________ 
 

 ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ท่ี  ๓๖๒/๒๕๕๓  ลงวันท่ี  ๑  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๕๓  ให้ทุก
ส่วนงานจัดวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและคณะทํางานติดตามประเมินผล
ระบบการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  นั้น 
 เพ่ือให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของส่วนการคลัง  ดําเนินการด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในของส่วนการคลัง  ดังต่อไปนี ้  
 ๑. คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  (๑)   นางสาวจิรปาณ    วันชูเสริม หัวหน้าส่วนการคลัง  ประธานกรรมการ 
  (๒)   นางพรพิศ   อมรชัยศักดา เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี  กรรมการ 
  (๓)   นางสาวพิไลวรรณ   จันทร์ทอง เจ้าพนักงานพัสด ุ  กรรมการ 
  (๔)   นางสาวดวงจิต   ยลถนอม เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  กรรมการ 
  (๕)  นายโยธา     สุทาศิร ิ นักวิชาการเงินและบัญช ี  กรรมการและเลขานุการ 
 
 ให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  ส่วนการคลัง  มีหน้าท่ีกําหนดขอบเขตการจัดวางระบบการควบคุม
กํากับ  ดูแล  ชี้แจง  แนะนํา การจัดวางระบบการควบคุมภายในฝ่าย/งาน ดําเนินการ  ให้ถูกต้องได้มาตรฐานการควบคุม
ภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  และนํา
ระบบควบคุมภายในท่ีกําหนดไว้นําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยให้ทุกฝ่าย/งานจัดวางระบบ              
การควบคุมภายใน  ดังต่อไปนี ้

 ๑.๑ การติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.๒๕๔๔  ข้อ  ๖ ให้ทุกฝ่าย/งาน  ติดตามความเพียงพอของระบบการควบคุม 

/ภายใน… 
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ภายใน  โดยปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การปฏิบัติเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดย
ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนแปลงไปแล้วรายงานผลตามรูปแบบท่ีระเบียบฯ ข้อ ๖ 
กําหนดส่งรายงานการติดตามประเมินผลให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในของส่วนการคลัง ภายในวันท่ี         
๑๐ มีนาคม ๒๕๕๓  เพ่ือคณะกรรมการฯ  ได้สรุปรวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในของส่วนการคลัง  รายงาน
คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสง  ให้เสร็จสิ้นภายในวันท่ี                 
๑๕ ธันวาคม ๒๕๕๓  ต่อไป 
 ๒.  คณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้มีการนําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผล  จึงให้มีคณะทํางานในการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส่วนการคลัง  ประกอบด้วย 
  (๑)  นางสาวจิรปาณ    วันชูเสริม หัวหน้าส่วนการคลัง หัวหน้าคณะทํางาน 
  (๒)  นายโยธา     สุทาศิริ นักวิชาการเงินและบัญช ี ผู้ช่วย  
  (๓)  นางพรพิศ   อมรชัยศักดา เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เจ้าหน้าท่ี  
 
  โดยให้คณะทํางานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของส่วนการคลัง  แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าส่วนการคลังทราบ  เพ่ือรายงานคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ภายในวันท่ี  ๒๘ ของทุกเดือน  และใหต้ิดตามประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในอย่างต่อเนื่อง  รายงานคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
ภายในวันท่ี  ๑๐  หลังจากสิ้นไตรมาส 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
    
            (นายสมเดช     สุขสมกิจ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 



 
 
 
 
 
 

คําสัง่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี  ๓๖๕/๒๕๕๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผล 
ระบบควบคุมภายใน  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

_______________________ 
 

 ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ท่ี  ๓๖๒/๒๕๕๓  ลงวันท่ี  ๑  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๕๓  ให้ทุก
ส่วนงานจัดวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและคณะทํางานติดตามประเมินผล
ระบบการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  นั้น 
 เพ่ือให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของสํานักปลัด  ดําเนินการด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในของสํานักปลัด  ดังตอ่ไปนี ้  
 ๑. คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  (๑)  นายนิติภัทร ์   สวนเพลง นิติกร/รักษาการหัวหน้าสํานักปลัด  ประธานกรรมการ 
  (๒)  นางสาวสุรตรี    กันณะ บุคลากร   กรรมการ 
  (๓)  นางสาววิลาสิณี    นิยมพงษ์ นกัพัฒนาชุมชน   กรรมการ 
  (๔)  นายวสันต์   ซาวบุญตัน เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล   กรรมการ 
  (๖)  นางสาวรุ่งทิวา    อุษา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน  กรรมการและเลขานุการ 
 
 ให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในสํานักปลัด  มีหน้าท่ีกําหนดขอบเขตการจัดวางระบบการควบคุมกํากับ  
ดูแล  ชี้แจง  แนะนํา การจัดวางระบบการควบคุมภายในฝ่าย/งาน ดําเนินการ  ให้ถูกต้องได้มาตรฐานการควบคุมภายใน  
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  และนําระบบ
ควบคุมภายในท่ีกําหนดไว้นําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยให้ทุกฝ่าย/งานจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน  ดังต่อไปนี ้
 
 

/๑.๑ การติดตาม... 
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 ๑.๑ การติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.๒๕๔๔  ข้อ  ๖ ให้ทุกฝ่าย/งาน  ติดตามความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน  โดยปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การปฏิบัติเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลโดยปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนแปลงไปแล้วรายงานผลตามรูปแบบท่ี
ระเบียบฯ ข้อ ๖ กําหนดส่งรายงานการติดตามประเมินผลให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในของสํานักปลัด  
ภายในวันท่ี  ๑๐ มีนาคม ๒๕๕๓  เพ่ือคณะกรรมการฯ  ได้สรุปรวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในของสํานักปลัด  
รายงานคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ให้เสร็จสิ้นภายในวันท่ี          
๑๕ ธันวาคม ๒๕๕๓  ต่อไป 
 ๒.  คณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้มีการนําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผล  จึงให้มีคณะทํางานในการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสํานักปลัด  ประกอบด้วย 
  (๑)  นายนิติภัทร ์   สวนเพลง นิติกร/รักษาการแทนหัวหน้าสํานักปลัด หัวหน้าคณะทํางาน 
  (๒)  นางสาวสุรตรี    กันณะ บุคลากร  ผู้ช่วย 
  (๓)  นางสาววิลาสิณี    นิยมพงษ์ นักพัฒนาชุมชน   เจ้าหน้าท่ี 
  (๔)  นางสาวรุ่งทิวา    อุษา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน  เจ้าหน้าท่ี 
  (๕)  นายวสันต์   ซาวบุญตัน เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล   เจ้าหน้าท่ี 
 
  โดยให้คณะทํางานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของสํานักปลัด  แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลทราบ  เพ่ือรายงานคณะทํางาน
ติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ภายในวันท่ี  ๒๘ ของทุกเดือน  และให้ติดตาม
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง  รายงานคณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในองค์การ
บริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ภายในวันท่ี  ๑๐  หลังจากสิ้นไตรมาส 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแต่บดันี้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
    
            (นายสมเดช     สุขสมกิจ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 



 
 
 
  

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี     ๓๖๖    /๒๕๕๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีระดับอาวุโส 
 

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

  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน            
พ.ศ. ๒๕๔๔  กําหนดให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบการควบคุมภายใน  โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในเป็น
แนวทางให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปีนับแต่วันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ  และติดตามประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีได้
กําหนดไว้  รายงานผู้กํากับดูแลและคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันหลังสิ้น
ปีงบประมาณหรือปีปฏิทิน แล้วแต่กรณีนั้น  และตามเอกสารคําแนะนําการจัดทํารายงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบคณะกรรมการตรวจสอบภายในตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน                
พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๖ ให้หน่วยงานมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้กับเจ้าหน้าท่ีระดับอาวุโส  เพ่ือสร้าง ความม่ันใจว่า มี
การปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปรับปรุงการควบคุมภายใน  การรายงาน  และการทําคํารับรองเป็นลายลักษณ์อักษร
ว่าได้ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบ  จึงแต่งตั้ง  นางสาวภัทรพรพิพัฒน์    อมรพิชิต  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
เป็นเจ้าหน้าท่ีระดับอาวุโส  โดยให้บุคคลดังกล่าวมีหน้าท่ี ดังนี ้
  ๑.  อํานวยการและประสานการประเมินผลการควบคุมภายใน การปรับปรุงการควบคุมภายในและ
การรายงานของหน่วยงานโดยรวม ตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในซึ่งกําหนดในเอกสาร
คําแนะนํา : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินฯ ข้อ ๖ 
  ๒.  ดําเนินการให้มีการแบ่งหน่วยงานเป็นกิจกรรมต่าง ๆ  เพ่ือประโยชน์ในการประเมินการควบคุม
ภายใน 
  ๓.  รับผิดชอบในการพิจารณาว่าข้อบกพร่องของการควบคุมภายในใดมีนัยสําคัญ 
  ๔.  จัดให้มีหนังสือรับรองการควบคุมภายในจากผู้บริหารระดับส่วนงานต่าง ๆ (ตามแบบ  ปย.๑)  
เพ่ือนํามาประมวลเป็นภาพรวมขององค์กร 
  ๕.  ทําคํารับรองการควบคุมภายในเป็นลายลักษณ์อักษรต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือ  หัวหน้า
หน่วยงาน (ตามแบบ ปย.๑-ร) 

 

ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
 

สั่ง    ณ    วันท่ี   ๑    เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๓    
   
 
            (นายสมเดช      สุขสมกิจ)    
                  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  



                                                                 

 

 

 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี      ๓๖๘    /๒๕๕๓ 

เรื่อง  กําหนดงานและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของ สว่นโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
............................................... 

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคล ในองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครปฐม     
(ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  จึงขอกําหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายใหส้่วนโยธาปฏิบัติงานดังนี ้ 
  มอบหมายให้ นางสาวภัทรพรพิพัฒน์ อมรพิชิต ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ไทยาวาส  (นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๗)  เป็นหัวหน้าข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนของ
ส่วนโยธา  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลส่วนโยธา  
ให้ เป็นไปตามนโยบาย ท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสสั่ งการ  และตามนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  จังหวัดนครปฐม  และควบคุมตรวจสอบการทํางาน
และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของข้าราชการ  และพนักงานจ้างส่วนโยธา  รวมท้ังอํานาจ
หน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีกฎหมายกําหนดไว ้
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลลาฯ  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนโยธาเป็นผู้รักษาราชการแทนตามลําดับ  และการปฏิบัติราชการให้
รักษาแบบแผนของทางราชการ  ธรรมเนียมปฏิบัติและระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด 
  ให้แบ่งงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบตามการแบ่งส่วนราชการ ดังนี ้
  มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง ๗) 
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส่วนโยธา กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นาย
ปรัชญา กวาวสนั่น  ตําแหน่งนายช่างโยธา ระดับ ๕ รักษาราชการแทน โดยปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับ 

 

หัวหน้าส่วนโยธา... 
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หัวหน้าส่วนโยธาไปพลางก่อน เพ่ือมิให้งานราชการขัดข้องหรือเสียหาย มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสํารวจการ
จัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ การออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ
การก่อสร้างงานควบคุมอาคาร งานสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย และหนังสือ
สั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการแบ่งเป็นงานต่างๆ ดังนี ้

 ๑.  งานออกแบบและประมาณราคา 
  มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ ตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับ ๗ เป็น
ผู้รับผิดชอบ โดยมี นายปรัชญา  กวาวสนั่น ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๕  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้
  ๑.๑  งานสํารวจ การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสด ุ
  ๑.๒  งานออกแบบงานก่อสร้าง เช่น แบบอาคาร แบบงานถนน แบบงานชลประทาน 
แบบสะพาน แบบท่อระบายน้ําและงานก่อสร้างต่างๆ โดยได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง และกิจการเก่ียวกับการ
ขุดดิน ถมดิน ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ี 

๑.๓  งานสถาปัตยกรรม และมัณฑศิลป ์
  ๑.๔  งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 
  ๑.๕  งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ – ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา 
  ๑.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.  งานควบคุมการก่อสร้าง 

มอบหมายให้ นายนพพร  พุ่มเจริญ ตําแหน่ง  นายช่างโยธา ระดับ ๓ เป็นผู้รับผิดชอบ 
ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้

๒.๑  งานควบคุม กํากับดูแลการก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบก่อสร้าง และตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ (และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม) การบันทึกงานก่อสร้าง การตรวจสอบวัสดุคุณภาพของงานก่อสร้าง 
  ๒.๒    งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
  ๒.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓.  งานประสานสาธารณูปโภค 

 มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับ ๗  เป็น
ผู้รับผิดชอบโดยมีนาย ปรัชญา  กวาวสนั่น  ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๕  และ นายสุชีพ  รับพรพระ     
ตําแหน่ง พนักงานผลิตน้ําประปา นายสาธิต ศรีจงใจ, นายปรีชา นาเลี้ยง, นายสัมพันธ์ สวัสดิ์กลิ่น, 
นายกฤตภาส ไทญาณสิทธ ิตําแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้

๓.๑ ตรวจตรา ดูแล... 
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  ๓.๑ ตรวจตรา ดูแล  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและประปา 
  ๓.๒ ตรวจตรา ดูแล งานระบายน้ํา แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง การบํารุงรักษาดู คลองท่อ
ระบายน้ํา ทําการสํารวจพ้ืนท่ีและโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง 

 ๓.๓  การจัดทําแผนโครงการบํารุงคู คลอง สาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ํา และ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ํา อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ําให้มีความพร้อมท่ีใช้การปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายน้ํา   ขุดลอกคู คลอง เป็นต้น 

๓.๔  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
  ๓.๕  การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อม
ทางสาธารณะ การประสานงานเพ่ือดําเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/
สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา ฯลฯ 
  ๓.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  นายสุชีพ  รับพรพระ   ตําแหน่งพนักงานผลิตน้ําประปา มีหน้าท่ี 

๑.  งานไฟฟ้าสาธารณะและสํานักงาน โดยตรวจสอบแก้ไขเบื้องต้น 
 ๒.  จัดทําข้อมูล แผนผังโดยสังเขปของดวงไฟสาธารณะ เพ่ือความสะดวก คล่องตัวในการ

ตรวจสอบซ่อมแซม 
๓.  การแก้ไขปรบัปรุงไฟฟ้าต่างๆให้รายงานการซ่อมแซม การออกไปซ่อมแซมและผลการ

ซ่อมแซมทุกครั้งโดยเร็ว 

นายประยุทธ  ลักขณา  ตําแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ํา มอบหมายให้รับผิดชอบ ดังนี ้
 ๑.  จดมาตรวัดน้ําและจัดเก็บน้ําประปาภายในวงรอบท่ีกําหนด และส่งมอบสมุดจดมาตร

วัดน้ําให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้หรือผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ตรวจและบันทึกข้อมูลทุกวันท่ีออกจด
มาตรวัดน้ําฯ 

๒. นําส่งเงินค่าน้ําประปาท่ีออกจัดเก็บตามวงรอบท่ีกําหนดและท่ีจัดเก็บได้ทุกครั้งภายใน
วันจัดเก็บ 

๓.  ให้จดหน่วยในมาตรวัดน้ําให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง  หากมาตรวัดน้ํารายใด
ชํารุดหรือพบ 

เห็นเหตุอันชวนสงสัยว่ามีการลักใช้น้ําประปา  ให้รายงานหัวหน้าโดยด่วน 
๔.  งานอ่ืนๆตามแต่จะมอบหมาย 
 
 

๔. งานท่ีมอบหมาย... 
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 ๔. งานท่ีมอบหมาย 

   งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม  มอบหมายให้นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่งหัวหน้าส่วนโยธา  
ระดับ  ๗รับผิดชอบ  โดยมีผู้ชว่ยดังนี้   

๑.  นายนพพร  พุ่มเจริญ   ตําแหน่ง  ช่างโยธา  ระดับ  ๓ 
๒.  นายกฤตภาส  ไทญาณสิทธ ิ  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๓.  นายสัมพันธ์  สวัสดิ์กลิ่น  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๔.  นายปรีชา  นาเลี้ยง  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๕.  นายสาธิต  ศรีจงใจ  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๖.  นายสุชีพ  รับพรพระ  ตําแหน่ง  พนักงานผลิตน้ําประปา 

โดยให้วางแผนการกําจัดวัชพืชสองข้างทาง  ดูแลความสะอาดในท่ีและทางสาธารณะ  ตัดแต่งก่ิงไม้ท่ียื่น
ออกมาในทางสาธารณะ ฯลฯ 
   

  ท้ังนี้  ตั้งแต่วันท่ี  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๓  เป็นต้นไป 
 

    สั่ง ณ วันท่ี     ๑    พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
    

        (นายสมเดช  สุขสมกิจ) 
                นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                

 

 

 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี     ๓๖๙     /๒๕๕๓ 

เรื่อง  กําหนดงานและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของ สว่นการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
............................................... 

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคล ในองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครปฐม     
(ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  จึงขอกําหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายใหส้่วนการคลังปฏิบัติงานดังนี ้  
  มอบหมายให้ นางสาวภัทรพรพิพัฒน์ อมรพิชิต ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ไทยาวาส  (นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๗)  เป็นหัวหน้าข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนของ
ส่วนการคลัง  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลส่วนการ
คลัง  ให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสสั่งการ  และตามนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  จังหวัดนครปฐม  และควบคุมตรวจสอบการทํางาน
และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของข้าราชการ  และพนักงานจ้างส่วนการคลัง  รวมท้ัง
อํานาจหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีกฎหมายกําหนดไว ้
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลลาฯ  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนการคลังเป็นผู้รักษาราชการแทนตามลําดับ  และการปฏิบัติราชการให้
รักษาแบบแผนของทางราชการ  ธรรมเนียมปฏิบัติและระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด 
  ให้แบ่งงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบตามการแบ่งส่วนราชการ ดังนี ้

 มอบหมายให้ นางสาวจิรปราณ  วันชูเสริม  ตําแหน่ง  หัวหน้าส่วนการคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ๗)   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส่วนการคลัง และมอบหมายให้
รับผิดชอบเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกรณีหัวหน้าส่วนการคลังลา หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้  
นายโยธา  สุทาศิริ  ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ๓ รักษาราชการแทนโดยปฏิบัติหน้าท่ี 

เช่นเดียวกับ... 
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เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนการคลังไปพลางก่อน เพ่ือมิให้งานราชการติดขัดหรือเสียหาย มีหน้าท่ีพิจารณา 
ศึกษาวิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต้องให้ความชํานาญ โดย
ตรวจสอบการจัดการต่างๆ เก่ียวกับงานคลังหลายด้าน เช่นงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการ
เบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รวมพิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส่วนการคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุม
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย รวมท้ังเสนอข้อมูลด้านการคลัง เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน การให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วม
ประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ
ส่วนการคลัง โดยมีการแบ่งงานต่างๆ ดังนี ้

 ๑.  งานการเงิน 
 มอบหมายให้ นางพรพิศ  อมรชัยศักดา  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีระดับ  

๒ เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี นางสาวภัทรพร  ดนุดิษฐ์ ตําแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปของสํานักปลัด  ช่วยงาน
การเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วยชั่วคราว ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้
  ๑.๑  จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และ
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
  ๑.๒  ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบ
สรุปใบนําส่งใหต้รงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน     
  ๑.๓  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่เงินอุดหนุน
ท่ัวไป  เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รวมท้ัง เงินรายได้ค่าภาษีและ 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ โดยโอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking 
  ๑.๔  การโอนเงินเดือนผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้าราชการและ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสเข้าธนาคาร 
  ๑.๕  การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/ส่วนต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และนําส่งให้
งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๑.๖  นําฎีกาท่ีงานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
 

๑.๗ การตรวจสอบ... 
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  ๑.๗  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ซึ่งต้องประทับตราให้ถูกต้อง 
  ๑.๘  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาสะสม พร้อมท้ัง 
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  ๑.๙  ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีดําเนินไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจ่ายตามแบบท่ีกําหนด 
  ๑.๑๐ การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําส่ง
ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ัง จัดส่งใบนําส่งให้งานการเงินและบัญชีลงบัญช ี

๑.๑๑ การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่ายภาษีบํารุงท้องท่ี ๕% 
เงินกู้  สวัสดิการธนาคารออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ ของข้าราชการและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตําบลไทยาวาส ภายในกําหนดเวลาไม่เกินวันท่ี ๑๐  ของทุกเดือน 
  ๑.๑๒ การนําส่งเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ภายในเดือน 
ธันวาคมของทุกป ี
  ๑.๑๓ การจัดทํารายงานจัดทําเช็ค โดยลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน พร้อมท้ังติดตาม
ประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค หรือดําเนินการจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็วไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอํานาจ
ลงนามในเช็คแล้ว 
  ๑.๑๔ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒.  งานบัญชี 
  มอบหมายให้  นายการคลัง  สุทาศิริ ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ๓ เป็น
ผู้รับผิดชอบมีหน้าท่ีดังนี ้
  ๒.๑  รับใบนําส่งจากงานการเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒.๒  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๒.๓  จัดทําทะเบียนคุมต่างๆ โดยลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
   -  ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
   -  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
   -  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญา 

-  ทะเบียนคุมเงินสะสม 
   -  ทะเบียนคุมเงินยืมเงินงบประมาณและทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 

ทะเบียนคุมเงิน... 
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   -  ทะเบียนคุมเงินส่วนลดภาษีบํารุงท้องท่ี ๖% ค่าใช้จ่ายภาษีบํารุงท้องท่ี ๕% 
และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
   -  ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
   -  จัดทําใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ได้รับเงินสด และเป็น
เงนิโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสง่เสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  แ ล ะ เ งิ น
อ่ืนๆ รวมท้ังจัดทําใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือน 

๒.๔  จัดทํารายการตา่งๆ ได้แก่  
   -  การจัดทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารซึ่งต้อง
ตรงกับรายงานสถานการณ์การเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด รายงานรับจ่ายเงิน
ประจําเดือน และงบทดลองประจําเดือน  
   -  การจัดทํางบแสดงฐานะการเงินเม่ือสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทํางบ
แสดงผลการดําเนินงาน งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญช ี
  ๒.๕  การจัดทํารายงานท่ีต้องส่งตามกําหนดเวลา ได้แก่ 
   -  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายใน
วันท่ี ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)  
   -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกครั้งเม่ือถึงกําหนด 
  ๒.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
  มอบหมายให้ นางสาวดวงจิต  ยลถนอม  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ  ๒  
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมี นางสาวสายลม  ป่ันเอ่ียม  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ เป็น
ผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี ้
  ๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภท  
รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นําใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับ
เงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน   นํามารวมในใบนําส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  
กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการเงิน และบัญชีเพ่ือจะใช้
สอบยันให้ตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชําระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มท่ี  
เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน  และวันท่ีรับชําระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

๓. งานประเมิน... 
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  ๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทํา
รายงานการประชุม, จัดทํารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกป ี
  ๔.จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 
  ๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบํารุงท้องท่ี  ภาษี
ป้าย  กิจการค้าน่ารังเกียจและกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหนี้ค่าน้ําประปา 
  ๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เช่น  ค่าน้ําประปา โดยไม่มีค้าง  
หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ํา  ให้ประสานฝ่ายกฎหมายดําเนินการตามข้ันตอน  พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้าง
ชําระ 
  ๗. จัดทํา ภทบ.  ๑๙  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจําทุก
เดือน  พร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

๘. งานจัดทําทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
  ๙. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
  มอบหมายให้ นางสาวพิไลวรรณ  จันทร์ทอง ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ๒ เป็น
ผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวสุวิมล  อุบล  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เป็นผู้ช่วยซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้
  ๔.๑  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ี
  ๔.๒  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ 
ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนว่ยงานพัสดุกลาง 
  ๔.๓  ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และเม่ือจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนท่ีต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 
  ๔.๔  จัดทําบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง
ทวงถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืน  
  ๔.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีท่ีไม่ใช้หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพ  และสูญหาย
ไม่สามารถใชก้ารได้และจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

๔.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

   ๕. งานตรวจอนุมตั.ิ.. 
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 ๕.  งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 มอบหมายให้ นางสาวจิรปราณ วันชูเสริม ตําแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงาน

การคลัง ๗) เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุมงบประมาณ และมอบหมายให้ นายการคลัง สุทาศิริ ตําแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ๓  เป็นผู้ตรวจฎีกา     

 ๕.๑  การดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกจ่าย มอบหมายให้ นางพรพิศ  อมรชัยศักดา ตําแหน่ง
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับ  ๓   รับผิดชอบโดยมีนางสาวภัทรพร  ดนุดิษฐ์ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ี นํา
ฎีกาท่ีสํานัก/ส่วนต่างๆ ส่งมาขอเบิก ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบ
ยอดเงินคงเหลือให้ถูกต้องตรงกับสํานัก/ส่วนต่างๆ ท่ีขอเบิก หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้อง
ตรงกัน ให้รีบแจ้งสํานัก/ส่วนผู้ขอเบิกโดยเร็ว และกรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน
สํานัก/ส่วนผู้ขอเบิกเพ่ือดําเนินการต่อไปกรณีพบว่างบประมาณ แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณ
ใกล้หมด ให้รีบแจ้งสํานัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณและแจ้งสํานักงานปลัด เพ่ือดําเนินการต่อไป 
  ๕.๒ ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวข้อง ของฎีกาท่ีสํานัก/ส่วนต่างๆ ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ใน
ฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

๕.๓  ตรวจสอบรายรับท่ีเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่ายหรือไม่ และประสานงานกับ
สํานัก/ส่วนต่างๆ เพ่ือเตรียมความพร้อมท่ีจะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการ 

๕.๔  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายรับในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตําบล    
ไทยาวาส กับทุกสํานัก/ส่วน ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้ถูกต้องตรงกันหรือไม่เพ่ือ
สอบทานความถูกต้อง และป้องกันการเบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงาน/
โครงการ 
  ๕.๕  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ในเรื่องท่ีอยู่ในอํานาจ
หน้าท่ีของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือรักษาราชการแทน รับผิดชอบโดยตรง    
กรณีท่ีจะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งการ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือ
วินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสต่อไป    
 
 
 
 
 

ผู้ท่ีไดร้ับ... 
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        ให้ผู้ท่ีได้รับคําสั่งถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่
ทางราชการได้  หากมีอุปสรรคในการทํางานให้แจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสทราบเพ่ือ
วินิจฉัยและดําเนินการต่อไป   มิให้กระทําข้ามสายบังคับบัญชาโดยเด็ดขาด 
   

  ท้ังนี้  ตั้งแต่วันท่ี  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๓  เป็นต้นไป 
 

    สัง่ ณ วันท่ี    ๑     พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
    

        (นายสมเดช  สุขสมกิจ) 
                นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 



                                                                

 

 

 
คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

ท่ี     ๓๖๗   /๒๕๕๓ 
เรื่อง  กําหนดงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบของ สํานักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

............................................... 
  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคล ในองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครปฐม     
(ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  จึงขอกําหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานภายในสํานักงานปลัดปฏิบัติงานดังนี ้   
  มอบหมายให้ นางสาวภัทรพรพิพัฒน์ อมรพิชิต ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ไทยาวาส  (นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๗)  เป็นหัวหน้าข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนของ
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ซึ่งมีหน้าท่ี
รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไทยาวาสสั่งการ  และตามนโยบายกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  จังหวัด
นครปฐม  และควบคุมตรวจสอบการทํางานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของข้าราชการ  
และพนักงานจ้างของสํานัก/ส่วนต่างๆภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  รวมท้ังอํานาจหน้าท่ีอ่ืนๆ
ตามท่ีกฎหมายกําหนดไว ้
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลลาฯ  มอบหมายให้หัวหน้าสํานักปลัดหรือส่วนราชการซึ่งดํารงตําแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน
ตามลําดับ  และการปฏิบัติราชการของทุกส่วนและสํานักให้รักษาแบบแผนของทางราชการ  ธรรมเนียม
ปฏิบัติและระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด 
  ให้แบ่งงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบตามการแบ่งส่วนราชการ ดังนี ้
  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
  มอบหมายให้ นายนิติภัทร์  สวนเพลง ตําแหน่งนิติกร ระดับ ๕ รักษาราชการแทนใน
ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัดรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปในสํานักปลัด 

  ๑. ฝ่ายบริหารงาน... 
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  ๑. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
  มอบหมายให้ นายนิติภัทร์ สวนเพลง รักษาการใน ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด  เป็น
ผู้รับผิดชอบกํากับดูแลงานในสํานักปลัดท้ังหมดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมอบหมายให้รับผิดชอบ
งานดังต่อไปนี ้ 
  ๑.๑  งานจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและเพ่ิมเติม 
  ๑.๒  ควบคุม  ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  และงานสารบรรณต่างๆ 
  ๑.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. งานการเจ้าหน้าท่ี 
  มอบหมายให้ นางสาวสุรตร ีกันณะ ตําแหน่ง บุคลากร ระดับ ๔ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
ดังนี ้
  ๒.๑  จัดทําแผนและดําเนินการด้านพัฒนาบุคคล  เช่น  การฝึกอบรม  การพัฒนา
ศักยภาพของข้าราชการและพนักงานจ้างของทุกส่วนและสํานัก 
  ๒.๒  งานทะเบียนประวัติข้าราชการ  และพนักงานจ้าง  ตลอดจนของนายกฯ  รองนายก
ฯ  สมาชิกสภาองค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาส 
  ๒.๓  งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของข้าราชการ  และลูกจ้าง  
พนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
  ๒.๔  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการด้านบริหารงานบุคคล  ของข้าราชการ
และพนักงานจ้างในส่วนและสํานัก  ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
  ๒.๕  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของข้าราชการ  และพนักงานจ้าง 
  ๒.๖  งานเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชย์ต่างๆ ของ
ข้าราชการประจําข้าราชการการเมือง 
  ๒.๗  งานธุรการเก่ียวกับการบรรจุแต่งตั้ง  โอน (ย้าย)  การเลื่อนระดับ  เลื่อนข้ันเงินเดือน
ของข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน 
  ๒.๘  การจัดทําทะเบียนคุมวันลาต่างๆ ของข้าราชการ  พนักงานจ้าง  และคณะบริหาร 
(ฝ่ายการเมือง) 
  ๒.๙  งานอ่ืนๆ ตามตําแหน่งและท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓. งานธุรการ 

 ๓.๑  มอบหมายให้ นางสาวฑินี  ปราถนาวัฒนาสุข พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้

 ๓.๑ งานธุรการ... 
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       ๓.๑.๑  งานธุรการ และงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  และ
ประสานงานด้านสารบรรณ  และเอกสารต่างๆ ของสํานักปลัด  เก็บหนังสอืรับส่งเข้าตามแฟ้มและหมวดหมู่ 
       ๓.๑.๒  แจ้งเวียนหนังสือจากสํานักปลัดถึงส่วนต่างๆ ภายในสํานักงานองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไทยาวาส 
       ๓.๑.๓  จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมต่างๆ เช่น  การประชุมสภาฯ  การ
ประชุมผู้บริหาร  การประชุมคณะกรรมการต่างๆ การประชุมร่วมผู้บริหาร  ข้าราชการและพนักงานจ้าง 
       ๓.๑.๔  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมและสัมมนา  การ
ประชาคม  การประชุมท่ัวไป 
       ๓.๑.๕  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ีวัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการ
ประชุมสภาฯ การประชุมผู้บริหาร และการประชุมอ่ืนๆ ท่ัวไป 
       ๓.๑.๖  การจัดทําเวรบริการประชาชนช่วงพักเท่ียง  และเวรท่ัวไป 
       ๓.๑.๗  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒  มอบหมายให้  นางสาวสิทธิณี  วงษ์ป่ิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่งผู้ช่วย
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล  มีหน้าท่ี  และรับผิดชอบ  ดังนี ้

      ๓.๒.๑  เป็นผู้ช่วยงานธุรการและสารบรรณ มีหน้าท่ีพิมพ์หนังสือของสํานักปลัด เดิน
หนังสภืายในและนอกองค์กร เก็บหนังสือรับและส่งให้เป็นหมวดหมู่ เป็นผู้ช่วยงานธุรการ 

      ๓.๒.๒  สืบค้นหนังสือสั่งการจากเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน,จังหวัด
นครปฐม และอ่ืนๆ ประกอบและเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 

      ๓.๒.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 ๔.  งานดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 มอบหมายให ้........................................... ตําแหน่งผู้ช่วยครูดูแลเด็กเล็ก มีหน้าท่ี  

 ๔.๑  ดูแลเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ เช่น ดูแลสุขลักษณะของเด็ก ส่งเสริมทักษะให้เหมาะแก่วัย ฯลฯ 

 ๔.๒  ดูแลบริหารท่ัวไปในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔.๓  การรับสมัครเด็ก ตลอดจนการดําเนินการต่างๆของศูนย์ฯให้เป็นไปตามระเบียบ 

คําสั่ง และหนังสือสั่งการ 
 ๔.๔  รายงานข้อมูลเด็ก และการดูแลจัดการศูนย์ฯ ปัญหาและอุปสรรคให้ทราบทุกเดือน 

  ๔.๕  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานนโยบาย... 
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  ๕. งานนโยบายและแผน 

 มอบหมายให้ นางสาวรุ่งทิวา  อุษา  ตําแหนง่เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ 
๓ หรือผู้ท่ีดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้  

         ๕.๑ งานวิเคราะห์และจัดทํายุทธศาสตร์การพัฒนาและนโยบายผู้บริหาร 
          ๕.๒ งานจัดทําแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสและแผนการดําเนินงาน
ประจําปีต่างๆขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส       
         ๕.๓ งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
(ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักปลัด) 

        ๕.๔ งานวิเคราะห์และจัดทําโครงการพิเศษต่างๆ     
                    ๕.๕ งานประมวลและประสานแผนพัฒนาท้องถ่ินกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
                ๕.๖ งานส่งเสริมและพัฒนา การวิจัยการมีส่วนร่วมของประชาชน งานขอสนับสนุน
งบประมาณจาก 
   หน่วยงานต่างๆ ตามนโยบายและแผนพัฒนาท่ีอยู่ในส่วนของสํานักปลัด  และงาน
ประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาต่างๆ 
                ๕.๗ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย         

  ๖.  งานกฎหมายและคด ี
มอบหมายให้ นายนิติภทัร์  สวนเพลง  ตําแหน่งนิติกร ระดับ ๕ หรือผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร 

เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ี ดังนี ้
๖.๑ ดําเนินการรับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์  และดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง พร้อมจัดทํา

สาระบบใหเ้ป็นปัจจุบัน 
               ๖.๒ งานจัดทําทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆ และงานเก่ียวกับวินัย
ของข้าราชการ และ พนักงานจ้าง  
                ๖.๓ งานตรวจสอบความถูกต้องในการอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ตําบลไทยาวาสก่อนอนุมัติใช ้
                ๖.๔ งานท่ีมีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆขององค์การบริหารส่วน
ตําบลไทยาวาส 
                ๖.๕ งานตรวจสอบความถูกต้องของนิติกรรม/สัญญาต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบล
ไทยาวาสให้เป็นไป ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องเก่ียวกับเรื่องหรือการนั้นๆ 
  

๗. งานป้องกัน... 
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  ๗.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  มอบหมายให้ นายนิติภัทร์ สวนเพลง ตําแหน่ง นิติกร ระดับ ๕ หรือผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร 
เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีนายวสันต์  ซาวบุญตัน  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ระดับ ๑  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมี
หน้าท่ี ดังนี ้
                ๗.๑ งานอํานวยการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                ๗.๒ งานปอ้งกันการแพร่ระบาดของยาเสพติดให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล และศตศ.
อําเภอนครชัยศรี  ฯลฯ 
                ๗.๓ งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่างๆ 
           ๗.๔ งานกู้ภัยต่างๆตามนโยบายรัฐบาล 
                ๗.๕ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

       ๘.  งานพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
  มอบหมายให้ นางสาววิลาสิณี  นิยมพงษ์   ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ  ๔  หรือผู้
ดํารงตําแหน่งนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้รับผิดชอบ โดยให้มีหน้าท่ี ดังนี ้

 ๘.๑ งานการขออนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
 ๘.๒ งานจัดทําสถิติและจัดทําข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
 ๘.๓ งานปฏิบัติอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
 ๘.๔ งานจัดประชุมและประชาคมต่างๆ ตลอดจนร่วมจัดทําแผนชุมชน 
 ๘.๕ งานประสานกับหน่วยงานอ่ืนๆเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในเขตตําบล 
 ๘.๖ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๙.  งานสาธารณสุข สิ่งแวดล้อมและการอนามัย 
  มอบหมายให้ นายวันต์  ซาวบุญตัน  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ระดับ ๑  เป็น
ผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ี ดังนี ้

 ๙.๑ งานเก่ียวกับการกําจัดขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
 ๙.๒ งานจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 
 ๙.๓ งานการคุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ๙.๔ งานการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

  ๙.๕ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  มอบหมายให.้.. 
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  ๑๐. งานท่ัวไป 
  ๑๐.๑  มอบหมายให้  นายประวิทย์  สุขสมกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตําแหน่ง
พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าท่ี  

      ๑๐.๑.๑  ขับรถยนต์ส่วนกลางเพ่ือติดต่อราชการหรือเพ่ือปฏิบัติภารกิจขององค์การ
บริหารส่วนตําบลไทยาวาส โดยการนํารถออกทุกครั้งให้มีใบอนุญาตใช้รถถูกต้องครบถ้วนก่อนจึงนํารถออก
ได ้

      ๑๐.๑.๒  ดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายนอกและภายในตัวรถให้สะอาดเรียบร้อย  
ตลอดจนการดูแลรักษาตามปกติเพ่ือให้การใช้รถมีประสิทธิภาพและพรอ้มใช้ตลอดเวลา 

      ๑๐.๑.๓  ดูแลสภาพความเรียบร้อยของตัวรถภายนอกตัวถังตลอดจนภายใน และ 
อุปกรณ์ส่วนควบต่างๆให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้ตลอด 

      ๑๐.๑.๔  ขับรถด้วยความระมัดระวังหากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งเหตุนั้นๆด่วนเพ่ือรักษา
สิทธิ และเพ่ือดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย เพ่ือสิทธิและประโยชน์ของทางราชการ 
       ๑๐.๑.๕  รวบรวมเก็บรักษาหนังสือรายงานการใช้รถ ให้เรียบร้อยครบถ้วนพร้อมให้
ตรวจสอบได ้

      ๑๐.๑.๖  รับส่งหนังสือจากอําเภอ จังหวัด หน่วยงานต่างๆ  และรับหนังสือจากอําเภอ
ทุกวันทําการ 

        ๑๐.๑.๗  งานอื�นๆที�เกี�ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 ๑๐.๒  มอบหมายให ้นางเฉลา มาเจริญ ตําแหน่งนักการภารโรง มีหน้าท่ี  ดังนี ้
      ๑๐.๒.๑  ดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน ท้ังภายในสํานักงานและนอกสํานักงาน 

ดูแลบริการน้ําดื่มผู้มาติดต่อราชการ(หากปฏิบัติหน้าท่ีประจําเสร็จแล้ว) 
      ๑๐.๒.๒  ดูแลรดน้ําต้นไม้หน้าอาคารสํานักงาน 

       ๑๐.๒.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
   
 

  ท้ังนี้  ตั้งแต่วันท่ี  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๓  เป็นต้นไป 
 

    สั่ง ณ วันท่ี     ๑   พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
       

        (นายสมเดช  สุขสมกิจ) 
                นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 



 
 
 
 
 
 

คําสัง่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี  ๓๖๒/๒๕๕๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  และคณะทํางานติดตามประเมินผล 
ระบบควบคุมภายใน  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

_______________________ 
 

 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
กําหนดให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบการควบคุมภายในโดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในเป็นแนวทางให้แล้วเสร็จภายใน
หนึ่งปีนับแต่วันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ  และติดตามประเมินระบบควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้  รายงานผู้กํากับดูแลและ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันหลังสิ้นปีงบประมาณ  นั้น 
 โดยท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ยังจัดวางระบบควบคุมภายในไม่ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุม
ภายในตามท่ีระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  ฉะนั้น  
เพ่ือให้การจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลอันตราดําเนินการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตาม
มาตรการควบคุมภายใน  และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการ  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๒๕ วรรค ๗  ซึ่งกําหนดให้นําความในมาตรา ๑๕ มาใช้บังคับ   การปฏิบัติหน้าท่ีของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลโดยอนุโลม จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  และคณะทํางาน
ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ดังต่อไปนี ้  
 ๑. คณะกรรมการจัดวางระบบควบคมุภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  (๑)   นางสาวภัทรพรพิพัฒน์   อมรพิชิต ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  ประธานกรรมการ 
  (๒)   นางสาวจิรปาณ    วันชเูสริม หัวหน้าส่วนการคลัง  กรรมการ 
  (๓)   นายกฤติกร    พ่วงญาต ิ หัวหน้าส่วนโยธา  กรรมการ 
  (๔)   นายนิติภัทร ์   สวนเพลง นิติกร  กรรมการ 
  (๕)   นางสาวสุรตรี    กันณะ บุคลากร  กรรมการ 
  (๖)   นางสาววิลาสิณี    นิยมพงษ์ นักพัฒนาชุมชน  กรรมการ 
  (๗)   นายปรัชญา    กราวสนั่น นายช่างโยธา  กรรมการ 
  (๘)   นายนพพร    พุ่มเจริญ ช่างโยธา  กรรมการ 
  (๙)   นายโยธา     สุทาศิร ิ นักวิชาการเงินและบัญช ี  กรรมการ 

/(๑๐)  นางพรพิศ.... 
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  (๑๐) นางพรพิศ   อมรชัยศักดา เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี  กรรมการ 
  (๑๑) นางสาวพิไลวรรณ   จันทร์ทอง เจ้าพนักงานพัสด ุ  กรรมการ 
  (๑๒) นางสาวดวงจิต   ยลถนอม เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  กรรมการ 
  (๑๓) นางสาวรุ่งทิวา    อุษา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน กรรมการและเลขานุการ 
  (๑๔) นายวสันต์   ซาวบุญตัน เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  มีหน้าท่ีกําหนดขอบเขตการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ควบคุมกํากับดูแล  ชี้แจงแนะนําให้สํานัก/ส่วน  จัดวาง
ระบบการควบคุมภายในให้ถูกต้องได้มาตรฐานการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  และนําระบบควบคุมภายในท่ีกําหนดไว้นําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  ให้ส่วนงานย่อยจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ดังต่อไปนี ้

๑.๑ การติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.๒๕๔๔  ข้อ  ๖  

เม่ือดําเนินการตามระเบียบการควบคุมภายในท่ีจัดวางไว้มาระยะหนึ่ง  ให้ส่วนงานย่อยติดตามความเพียงพอ
ของระบบการควบคุมภายใน  โดยปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือให้การปฏิบัติตามภารกิจและ
ตามนโยบายของรัฐบาล  กระทรวงมหาดไทย  และตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  โดยปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนแปลงไป  แล้วรายงานผลตามรูปแบบท่ีระเบียบฯ 
ข้อ ๖ กําหนด  ส่งรายงานการติดตามประเมินผลให้คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
ภายในวันท่ี ๑๕ มีนาคม  ๒๕๕๓  เพ่ือคณะกรรมการฯ  ได้สรุปรวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในของ              
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  รายงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้กํากับดูแล  กระทรวงมหาดไทย  ให้เสร็จสิ้น
ภายในวันท่ี  ๓๑ ธันวาคม ๒๕๕๓  ต่อไป 
 ๒.  คณะทํางานติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในท่ีได้กําหนดไว้มีการนําไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผล  จึงให้มีคณะทํางานในการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  ประกอบด้วย 
  ๒.๑  นางสาวภัทรพรพิพัฒน์   อมรพิชิต ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล หัวหน้าคณะทํางาน 
  ๒.๒  นายกฤติกร    พ่วงญาติ หัวหน้าส่วนโยธา ผู้ช่วย  
  ๒.๓.  นางสาวจิรปาณ    วันชูเสริม หัวหน้าส่วนการคลัง ผู้ช่วย  
  ๒.๔.  นายนิตภิัทร ์    สวนเพลง นิติกร ผู้ช่วย  
  ๒.๕.  นางสาวสุรตร ี    กันณะ บุคลากร เจ้าหน้าท่ี 
  ๒.๖.  นางสาวรุ่งทิวา     อุษา เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน เจ้าหน้าท่ี 
 
 

/โดยให้คณะทํางาน... 
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  โดยให้คณะทํางานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายในติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ของสํานัก/ส่วน  แล้วสรุปรายงานในการประชุมประจําเดือนทุกเดือน  และให้สํานัก/ส่วน  รายงานผลดําเนินการประเมิน
ระบบการควบคุมภายในให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสทราบ  ตามแบบรายงานท่ีระเบียบฯ กําหนด              
ภายในวันท่ีสิบหลังจากสิ้นไตรมาส  เพ่ือให้มีการติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง  และบรรลุ
วัตถุประสงค์การควบคุมภายใน  ในการปฏิบัติตามอํานาจหน้าท่ีและภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสต่อไป 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ  วันท่ี  ๑   เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
    
            (นายสมเดช     สุขสมกิจ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 



 
 
 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
ท่ี   ๓๒๖ /๒๕๕๓ 

เรื่อง กําหนดงานและหน้าท่ีความรบัผิดชอบของสํานักและส่วนต่างๆ 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

................................... 
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 

๕ พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครปฐม (ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๕ จึงกําหนดงานและอํานาจ
หน้าความรับผิดชอบพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งบรหิารและบุคลากรทุกคนภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 
ไทยาวาส   ดังนี ้

มอบหมายให้ นางสาวภัทรพรพิพัฒน์  อมรพิชิต ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส     
(นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๗ ) เป็นหัวหน้าข้าราชการ และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วน
ตําบลไทยาวาส รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไทยาวาส ให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสสั่งการ และตามนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน จังหวัดนครปฐม  และควบคุมตรวจสอบการทํางานและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของข้าราชการ และพนักงานจ้างของสํานัก/ส่วนต่างๆภายในองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไทยาวาส   รวมท้ังอํานาจหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีกฎหมายกําหนดไว ้

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลลาฯ 
มอบหมายให้หัวหน้าสํานักปลัดหรือส่วนราชการซึ่งดํารงตําแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทนตามลําดับ และการ
ปฏิบัติราชการของทุกส่วนและสํานักให้รักษาแบบแผนของทางราชการ ธรรมเนียมปฏิบัติและระเบียบวินัยโดย
เคร่งครัด 

  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
 มอบหมายให้นายนิติภัทร์  สวนเพลง ตําแหน่งนิติกร  ระดับ  ๕   รักษาราชการแทนในตําแหน่งหัวหน้า
สํานักปลัดรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปในสํานักงานปลัด 

     ๑.  งานบริหารงานท่ัวไป 
มอบหมายให้ นายนิติภัทร์  สวนเพลง   รักษาการใน  ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด  เป็นผู้รับผิดชอบกํากับ

ดูแลงานในสํานักปลัดท้ังหมดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมอบหมายให้รับผิดชอบงานดังต่อไปนี ้
 
 
 

๑.๑  งานจัดทํา... 
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๑.๑  งานจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและเพ่ิมเติม 
๑.๒  ควบคุม ดูแลและรับผดิชอบเก่ียวกับงานธุรการ  และงานสารบรรณต่างๆ 
๑.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวสุรตรี  กันณะ  ตําแหน่งบุคคลากร ระดับ ๔  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
               ๑.๑  จัดทําแผนและดําเนินการด้านพัฒนาบุคลากร เช่น การฝกึอบรม การพัฒนาศักยภาพของข้าราชการ    
 และพนักงานจ้างของทุกส่วนและสํานัก 
               ๑.๒  งานทะเบียนประวัตข้ิาราชการ และพนักงานจ้าง ตลอดจนของนายก รองนายก สมาชิกสภาองค์การ     
 บริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
               ๑.๓  งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของข้าราชการ และลูกจ้าง พนักงานจ้าง ของ 
 องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
                ๑.๔  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวงานธุรการด้านบริหารงานบุคคล ของข้าราชการและพนักงานจ้าง ใน                                        
 ส่วนและสํานัก  ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส    
                ๑.๕  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของข้าราชการ และพนักงานจ้าง 
                ๑.๖  งานเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเรื่องราชย์ต่างๆ ของข้าราชการประจํา  
 ข้าราชการการเมือง  
                ๑.๗  งานธุรการเก่ียวกับการบรรจแุละแต่งตั้ง  โอน (ย้าย)  การเลื่อนระดับ  เลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
 ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน 
               ๑.๘  การจัดทําทะเบียนคุมวันลาต่างๆของข้าราชการ พนักงานจ้าง และคณะบริหาร(ฝ่ายการเมือง) 
                     ๑.๙  งานอ่ืนๆ ตามตําแหน่งและท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวฑินี  ปราถนาวัฒนาสุข    ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑.๑  งานธุรการ และงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และประสานงานด้านสารบรรณ และเอกสาร  

ต่างๆของสํานักปลัด เก็บหนังสือรับส่งเข้าตามแฟ้มและหมวดหมู่ 
๑.๒  แจ้งเวยีนหนังสือจากสํานักปลัดถึงส่วนต่างๆภายในสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
๑.๓  จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมต่างๆ เช่น การประชุมสภาฯ การประชุมผู้บริหาร การประชุม

คณะกรรมการต่างๆ   การประชุมร่วมผู้บริหาร ข้าราชการและพนักงานจ้าง 
๑.๔  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมและสัมมนา การประชาคม การประชุมท่ัวไป 
๑.๕  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ีวัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภาฯ การประชุม

ผู้บริหาร และการประชุมอ่ืนๆท่ัวไป 
๑.๖  การจัดทําเวรบริการประชาชนช่วงพักเท่ียง และเวรท่ัวไป 
๑.๗  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
 

นางสาว... 
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นางสาวสิทธิณี     วงษ์ป่ิน        ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.๑  เป็นผู้ชว่ยงานธุรการและสารบรรณ มีหน้าท่ีพิมพ์หนังสือของสํานักปลัด เดินหนังสือภายในและนอกองค์กร 

เก็บหนังสือรับและส่งให้เป็นหมวดหมู่ เป็นผู้ช่วยงานธุรการ 
๑.๒  สืบค้นหนังสือสั่งการจากเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน,จังหวัดนครปฐม และอ่ืนๆ ประกอบ

และเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 
๑.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

........................................................ ตําแหน่งผู้ช่วยครูดูแลเด็กเล็ก มีหน้าท่ี  
๑.๑  ดูแลเด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เช่น 

ดูแลสุขลักษณะของเด็ก ส่งเสริมทักษะให้เหมาะแก่วัย ฯลฯ 
๑.๒  ดูแลบริหารท่ัวไปในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๑.๓  การรับสมัครเด็ก ตลอดจนการดําเนินการต่างๆของศูนย์ฯให้เป็นไปตามระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการ 
๑.๔  รายงานข้อมูลเด็ก และการดูแลจัดการศูนย์ฯ ปัญหาและอุปสรรคให้ทราบทุกเดือน 
๑.๕  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

นางเฉลา  มาเจริญ    ตําแหน่งนักการภารโรง มีหน้าท่ี   ดังนี ้
๑.๑  ดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน ท้ังภายในสํานักงานและนอกสํานักงาน ดูแลบริการน้ําดื่มผู้มาติดต่อ

ราชการ(หากปฏิบัติหน้าท่ีประจําเสร็จแล้ว) 
๑.๒  ดูแลรดน้ําต้นไม้หน้าอาคารสํานักงาน 
๑.๓  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

นายประวิทย์  สุขสมกิจ ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าท่ี  
๑.๑  ขับรถยนต์ส่วนกลางเพ่ือติดต่อราชการหรือเพ่ือปฏิบัติภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส โดย

การนํารถออกทุกครั้งให้มีใบอนุญาตใช้รถถูกต้องครบถ้วนก่อนจึงนํารถออกได้ 
๑.๒  ดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายนอกและภายในตัวรถให้สะอาดเรียบร้อย  ตลอดจนการดูแลรักษาตามปกติ

เพ่ือให้การใช้รถมีประสิทธิภาพและพร้อมใช้ตลอดเวลา 
๑.๓  ดูแลสภาพความเรียบร้อยของตัวรถภายนอกตัวถังตลอดจนภายใน และ อุปกรณ์ส่วนควบต่างๆให้อยู่ใน

สภาพเรียบร้อยพร้อมใช้ตลอด 
๑.๔  ขับรถด้วยความระมัดระวังหากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งเหตุนั้นๆด่วนเพ่ือรักษาสิทธิ และเพ่ือดําเนินการให้

เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย เพ่ือสิทธิและประโยชน์ของทางราชการ 
๑.๕  รวบรวมเก็บรักษาหนังสือรายงานการใช้รถ ให้เรียบร้อยครบถ้วนพร้อมให้ตรวจสอบได้ 
๑.๖  รับส่งหนังสือจากอําเภอ จังหวัด หน่วยงานต่างๆ  และรับหนังสือจากอําเภอทุกวันทําการ 
๑.๗  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
 

๒.  งานนโยบาย... 
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๒  งานนโยบายและแผน 
มอบหมายให้ นางสาวรุ่งทิวา  อุษา  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ๓ หรือผู้ท่ีดํารง

ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน เปน็ผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้  
         ๒.๑ งานวิเคราะห์และจัดทํายุทธศาสตร์การพัฒนาและนโยบายผู้บริหาร 
         ๒.๒ งานจัดทําแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสและแผนการดําเนินงานประจําปีต่างๆของ 

องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส        
        ๒.๓ งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ผู้ช่วยหัวหน้า 

     สํานักปลัด) 
        ๒.๔ งานวิเคราะห์และจัดทําโครงการพิเศษต่างๆ     

                     ๒.๕ งานประมวลและประสานแผนพัฒนาท้องถ่ินกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
                ๒.๖ งานส่งเสริมและพัฒนา การวิจัยการมีส่วนร่วมของประชาชน งานขอสนับสนุนงบประมาณจาก 
  หน่วยงานต่างๆ ตามนโยบายและแผนพัฒนาท่ีอยู่ในส่วนของสํานักปลัด และงานประเมินผลการดําเนินงานโครงการ              
 ตามแผนพัฒนาต่างๆ 
                ๒.๗ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย         

๓.  งานกฎหมายและคดี 
มอบหมายให้ นายนิติภทัร์  สวนเพลง  ตําแหน่งนิติกร ระดับ ๕ หรือผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร เป็นผู้รับผิดชอบ 

ซึ่งมีหน้าท่ี ดังนี้ 
๓.๑ ดําเนินการรับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์  และดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง พร้อมจัดทําสารบบใหเ้ป็น                   

ปัจจุบัน 
               ๓.๒ งานจัดทําทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆ และงานเก่ียวกับวินัยของข้าราชการ 

และ พนักงานจ้าง  
               ๓.๓ งานตรวจสอบความถูกต้องในการอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
  ก่อนอนุมัติใช้ 
               ๓.๔ งานท่ีมีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
               ๓.๕ งานตรวจสอบความถูกต้องของนิติกรรม/สัญญาต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสให้เป็นไป  
 ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องเก่ียวกับเรื่องหรือการนัน้ๆ 

     ๔.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้ นายนิติภัทร์  สวนเพลง  ตําแหน่ง นิติกร ระดับ ๕  หรือผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร เป็น

ผู้รับผิดชอบโดยมีนายวสันต์    ซาวบุญตัน   ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล  ระดับ  ๑   เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ี ดังนี้ 
          
  

  
 ๔.๑ งานอํานวยการ... 
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                ๔.๑ งานอํานวยการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                ๔.๒  งานปอ้งกันการแพร่ระบาดของยาเสพติดให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล และ  
 ศตศ.อําเภอนครชัยศรี  ฯลฯ 
                ๔.๓ งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่างๆ 
           ๔.๔ งานกู้ภัยต่างๆตามนโยบายรัฐบาล 
                ๔.๔ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

     ๕.  งานพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
มอบหมายให้ นางสาววิลาสิณี  นิยมพงษ์      ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ  ๔  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง 

     นักพัฒนาชุมชน เป็นผูร้ับผิดชอบ โดยให้มีหน้าท่ี ดังนี้ 
๕.๑ งานการขออนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
๕.๒ งานจัดทําสถิติและจัดทําข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
๕.๓ งานปฏิบัติอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
๕.๔ งานจัดประชุมและประชาคมต่างๆ ตลอดจนร่วมจัดทําแผนชุมชน 
๕.๕ งานประสานกับหน่วยงานอ่ืนๆเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในเขตตําบล 
๕.๖ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๖.  งานสาธารณสุข สิ่งแวดล้อมและการอนามัย 
มอบหมายให้ นายวันต์  ซาวบุญตัน  ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ระดับ ๑  เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ี  

     ดังนี ้
๖.๑ งานเก่ียวกับการกําจัดขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
๖.๒ งานจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 
๖.๓ งานการคุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๖.๔ งานการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
๖.๕ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง ๗) เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส่วนโยธา กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นายปรัชญา  กวาวสนั่น 
ตําแหน่งนายช่างโยธา ระดับ ๕ รักษาราชการแทน โดยปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนโยธาไปพลางก่อน เพ่ือมิให้
งานราชการขัดข้องหรือเสียหาย มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสํารวจ     การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ การออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสรา้งงานควบคุมอาคาร งานสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการแบ่งเป็นงานต่างๆ ดังนี ้

 ๑. งานออกแบบ... 
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๑.  งานออกแบบและประมาณราคา 
 มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาต ิตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดบั ๗ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี         

นายปรัชญา  กวาวสนั่น ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๕  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี ้
 ๑.๑  งานสํารวจ การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
 ๑.๒  งานออกแบบงานก่อสร้าง เช่น แบบอาคาร แบบงานถนน แบบงานชลประทาน แบบสะพาน  

 แบบท่อระบายน้ําและงานก่อสร้างต่างๆ โดยได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร              
 พ.ศ. ๒๕๒๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง และกิจการเก่ียวกับการขุดดิน       
    ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ี  

๑.๓  งานสถาปัตยกรรม และมัณฑศิลป ์
  ๑.๔  งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 
  ๑.๕  งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ – ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา 
  ๑.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒.  งานควบคุมการก่อสร้าง 

มอบหมายให้ นายนพพร      พุ่มเจริญ       ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๓ เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าท่ี 
ดังนี ้

๒.๑  งานควบคุม กํากับดูแลการก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบก่อสร้าง และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
พัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) การบันทึกงานก่อสร้าง การตรวจสอบ
วัสดุคุณภาพของงานก่อสร้าง 

  ๒.๒    งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ    
  สั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

  ๒.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.  งานประสานสาธารณูปโภค 

มอบหมายให้ นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับ ๗  เป็นผู้รับผิดชอบ                          
โดยมีนาย ปรัชญา  กวาวสนั่น  ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ๕     และ นายสุชีพ  รับพรพระ     ตําแหน่ง ผู้ชว่ยช่าง
ไฟฟ้า  นายสาธิต  ศรีจงใจ  , นายปรีชา  นาเลี้ยง  , นายสัมพันธ์  สวัสดิ์กลิ่น  , นายกฤตภาส  ไทญาณสิทธ ิ
ตําแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้ 

  ๓.๑ ตรวจตรา ดูแล  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและประปา 
 ๓.๒ ตรวจตรา ดูแล งานระบายน้ํา แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง การบํารุงรักษาดู คลอง ท่อระบายน้ํา ทําการ     

สํารวจพ้ืนท่ีและโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง 
   
 
 
 ๓.๓ การจัดทํา... 
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๓.๓  การจัดทําแผนโครงการบํารุงคู คลอง สาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษา
เครื่องสูบน้ํา อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ําให้มีความพร้อมท่ีใช้การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับ
ปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายน้ํา   ขุดลอกคู คลอง เป็นต้น 

๓.๔  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
  ๓.๕  การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง

สาธารณะ   การประสานงานเพ่ือดําเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่ง
สาธารณูปการ เช่น  
  ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา ฯลฯ 

  ๓.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

  นายสุชีพ  รับพรพระ   ตําแหน่งผู้ช่วยช่างไฟฟ้า มีหน้าท่ี 
๑.  งานไฟฟ้าสาธารณะและสํานักงาน โดยตรวจสอบแก้ไขเบื้องต้น 
๒.  จัดทําข้อมูล แผนผังโดยสังเขปของดวงไฟสาธารณะ เพ่ือความสะดวก คล่องตัวในการตรวจสอบ 
ซ่อมแซม 
๓.  การแก้ไขปรับปรุงไฟฟ้าต่างๆใหร้ายงานการซ่อมแซม การออกไปซ่อมแซมและผลการซ่อมแซมทุก 
ครั้งโดยเร็ว 

นายประยุทธ     ลักขณา    ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจดมาตรวัดน้ํา มอบหมายให้รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.  จดมาตรวัดน้ําและจัดเก็บน้ําประปาภายในวงรอบท่ีกําหนด และส่งมอบสมุดจดมาตรวัดน้ําให้เจ้า 
พนักงานจัดเก็บรายได้หรือผูช้่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายไดต้รวจและบันทึกข้อมูลทุกวันท่ีออกจดมาตรวัดน้ําฯ 
๒. นําส่งเงินค่าน้ําประปาท่ีออกจัดเก็บตามวงรอบท่ีกําหนดและท่ีจดัเก็บได้ทุกครั้งภายในวันจัดเก็บ 
๓.  ให้จดหน่วยในมาตรวัดน้ําให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง  หากมาตรวัดน้ํารายใดชํารุดหรือพบ 
เห็นเหตุอันชวนสงสัยว่ามีการลักใช้น้ําประปา  ให้รายงานหัวหน้าโดยด่วน 
๔.  งานอ่ืนๆตามแต่จะมอบหมาย 
๔. งานท่ีมอบหมาย 
  งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม  มอบหมายให้นายกฤติกร  พ่วงญาติ  ตําแหน่งหัวหน้าส่วนโยธา  ระดับ  ๗

รับผิดชอบ  โดยมีผู้ช่วยดังนี้   
๑.  นายนพพร  พุ่มเจริญ   ตําแหนง่  ช่างโยธา  ระดับ  ๓ 
๒.  นายกฤตภาส  ไทญาณสิทธ ิ  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๓.  นายสัมพันธ์  สวัสดิ์กลิ่น  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๔.  นายปรีชา  นาเลี้ยง  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๕.  นายสาธิต  ศรีจงใจ  ตําแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป 
๖.  นายสุชีพ  รับพรพระ  ตําแหน่ง  พนักงานผลิตน้ําประปา 

 
 โดยให.้.. 
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โดยให้วางแผนการกําจัดวัชพืชสองข้างทาง  ดูแลความสะอาดในท่ีและทางสาธารณะ  ตัดแต่งก่ิงไม้ท่ียื่นออกมา
ในทางสาธารณะ ฯลฯ  

     
 ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

มอบหมายให้ นางสาวจิรปราณ  วันชูเสริม  ตําแหน่ง  หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๗)   เป็น
หัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส่วนการคลัง และมอบหมายให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกรณีหัวหน้า
ส่วนการคลังลา หรือไม่อาจปฏิบัตหิน้าท่ีได้ มอบหมายให ้ นายโยธา  สุทาศิร ิ ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ 
๓ รักษาราชการแทนโดยปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนการคลังไปพลางก่อน เพ่ือมิให้งานราชการติดขัดหรือ
เสียหาย มีหน้าท่ีพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต้องให้
ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เก่ียวกับงานคลังหลายด้าน เช่นงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิก
จ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ี
มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รวมพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานของส่วนการคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ
รายจ่าย รวมท้ังเสนอข้อมูลด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน การให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบ
ปัญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของส่วนการคลัง โดยมีการแบ่งงานต่างๆ ดังนี ้

  ๑.  งานการเงิน 
มอบหมายให้ นางพรพิศ  อมรชัยศักดา  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีระดับ  ๒ เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี 

นางสาวภัทรพร  ดนุดิษฐ์ ตําแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปของสํานักปลัด  ชว่ยงานการเงินและบัญช ีเป็นผู้ช่วยชั่วคราว ซึ่งมี
หน้าท่ีดังนี ้

  ๑.๑  จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน และคณะกรรมการ
  ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

  ๑.๒  ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําสง่
ให ้ ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน       
   ๑.๓  ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่เงินอุดหนุนท่ัวไป        
  เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รวมท้ัง เงินรายได้ค่าภาษีและ ค่าธรรมเนียม 
 อ่ืนๆ ท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ โดยโอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking 

  ๑.๔  การโอนเงินเดือนผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้าราชการและลูกจ้าง 
 ขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสเข้าธนาคาร 

 
๑.๕ การรับ... 

-๙- 



 
  ๑.๕  การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/ส่วนต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และนําส่งให้งาน

ควบคุม  งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๑.๖  นําฎีกาท่ีงานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
  ๑.๗  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับ  เงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ซึ่งต้องประทับตราให้ถูกต้อง 
  ๑.๘  การจัดทําฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาสะสม พร้อมท้ัง 

รายละเอียด  ต่างๆ ให้ครบถ้วน 
  ๑.๙  ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีดําเนินไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจ่าย

ตาม  แบบท่ีกําหนด 
  ๑.๑๐ การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนําส่งให้ตรงกับ

  ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ัง จัดส่งใบนําส่งให้งานการเงินและบัญชีลงบัญช ี

๑.๑๑ การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่ายภาษีบํารงุท้องท่ี ๕% เงินกู้  สวัสดิการธนาคาร
ออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ ของข้าราชการและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ภายในกําหนดเวลาไม่
เกินวันท่ี ๑๐  ของทุกเดือน 

  ๑.๑๒ การนําส่งเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ภายในเดือน ธันวาคม               
 ของทุกปี 

  ๑.๑๓ การจัดทํารายงานจัดทําเช็ค โดยลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน พร้อมท้ังติดตามประสาน
ให้ผู้มี  สิทธิรับเงินตามเช็ค หรือดําเนินการจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็วไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอํานาจลงนาม
ในเช็คแล้ว 

  ๑.๑๔ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
  ๒.  งานบัญชี 
 มอบหมายให ้ นายโยธา  สุทาศิร ิตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ๓ เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าท่ีดังนี ้
  ๒.๑  รับใบนําส่งจากงานการเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  ๒.๒  การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ

เก็บ  รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๒.๓  จัดทําทะเบียนคุมต่างๆ โดยลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
   -  ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
   -  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
   -  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญา 
    
 

- ทะเบียน... 
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-  ทะเบียนคุมเงินสะสม 
   -  ทะเบียนคุมเงินยืมเงินงบประมาณและทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 
    -  ทะเบียนคุมเงินส่วนลดภาษีบํารุงท้องท่ี ๖% ค่าใช้จ่ายภาษีบํารุงท้องท่ี ๕% 

และเงินนอกงบ  ประมาณทุกประเภท 
   -  ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
    -  จัดทําใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม่ได้รับเงินสด และเป็น

เงนิโอน  ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  
   และเงินอ่ืนๆ รวมท้ังจัดทําใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือน 

๒.๔  จัดทํารายการต่างๆ ได้แก่  
    -  การจดัทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารซึ่งต้อง

ตรงกับรายงาน  สถานการณ์การเงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด รายงานรับ
จ่ายเงิน    ประจําเดือน และงบทดลองประจําเดือน  

   -  การจัดทํางบแสดงฐานะการเงินเม่ือสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จดัทํางบแสดงผล
การ  ดําเนินงาน งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

  ๒.๕  การจัดทํารายงานท่ีต้องส่งตามกําหนดเวลา ได้แก่ 
   -  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ 

ของ  เดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)  
   -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกครั้งเม่ือถึงกําหนด 
  ๒.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
มอบหมายให้ นางสาวดวงจิต  ยลถนอม  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ  ๒  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  

โดยมี นางสาวสายลม  ป่ันเอ่ียม  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงาน
และการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้  ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นําใบส่งเงินสรปุฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด 

และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน   นํามารวมในใบนําส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการเงิน และบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชําระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียน
ลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มท่ี  เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน  และวันท่ีรับ
ชําระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

 
 
 

๓. งานประเมิน... 
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๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม, จัดทํา
รายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

  ๔.จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายไดมี้การติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 

  ๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบํารุงท้องท่ี  ภาษีป้าย  
กิจการค้า 

น่ารังเกียจและกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหนี้ค่าน้ําประปา 
๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เช่น  ค่าน้ําประปา โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ํา  

ใหป้ระสานฝ่ายกฎหมายดําเนินการตามข้ันตอน  พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างชําระ 
๗. จัดทํา ภทบ.  ๑๙  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจําทุกเดือน  พร้อมท้ังตรวจสอบ

กับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๘. งานจัดทําทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
  ๙. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ นางสาวพิไลวรรณ  จันทร์ทอง ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ๒ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาว

สุวิมล  อุบล  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เป็นผูช้่วยซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๔.๑  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
  ๔.๒  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.

๒,     ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
  ๔.๓  ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การ  พัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕ (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และเม่ือจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไป  ตามแผนท่ีต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 

  ๔.๔  จัดทําบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม 
 ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน  

  ๔.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีท่ีไม่ใช้หรือเลิกใช ้ เสื่อมสภาพ  และสูญหายไม่
สามารถใช้  การได้และจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

๔.๖  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย          

 ๕.  งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให้ นางสาวจิรปราณ  วันชูเสริม ตําแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๗) เป็น

ผู้รับผิดชอบ ควบคุมงบประมาณ และมอบหมายให ้นายโยธา  สุทาศิร ิตําแหน่ง นักวชิาการเงินและบัญชี ระดับ ๓  
เป็นผู้ตรวจฎีกา     

๕.๑  การดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกจ่าย มอบหมายให้ นางพรพิศ  อมรชัยศักดา ตําแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี ระดับ  ๓   รับผิดชอบโดยมีนางสาวภทัรพร  ดนุดิษฐ์ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ี นําฎีกาท่ีสํานัก/ส่วน 

ต่าง ๆ... 
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ต่างๆ ส่งมาขอเบิก ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือให้ถูกต้องตรง

กับสํานัก/ส่วนต่างๆ ท่ีขอเบิก หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้งสํานัก/ส่วนผู้ขอเบิก
โดยเรว็ และกรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสํานัก/ส่วนผู้ขอเบิกเพ่ือดําเนินการต่อไปกรณีพบว่า
งบประมาณ แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสํานัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณและแจ้ง
สํานักงานปลัด เพ่ือดําเนินการต่อไป 

๕.๒ ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวข้อง ของ
ฎีกาท่ีสํานัก/ส่วนต่างๆ ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุม
งบประมาณ            

๕.๓  ตรวจสอบรายรับท่ีเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่ายหรือไม่ และประสานงานกับสํานัก/ส่วนต่างๆ เพ่ือ
เตรียมความพร้อมท่ีจะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการ 

๕.๔  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายรับในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส กับทุกสํานัก/ส่วน ใน
ทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้ถูกต้องตรงกันหรือไม่เพ่ือสอบทานความถูกต้อง และป้องกันการ
เบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงาน/โครงการ 

  ๕.๕  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส ในเรื่องท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือรักษาราชการแทน รับผิดชอบโดยตรง    กรณีท่ีจะต้องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลสั่งการ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไท
ยาวาสต่อไป    

      ให้ผู้ท่ีได้รับคําสั่งถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมี
อุปสรรคในการทํางานให้แจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสทราบเพ่ือวินิจฉัยและดําเนินการต่อไป   มิให้
กระทําข้ามสายบังคับบัญชาโดยเด็ดขาด 

ท้ังนี้     ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 
    

สั่ง  ณ  วนัท่ี      ๑      เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 

(นายสมเดช  สุขสมกิจ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 


