
    
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ 

ที่  ๓๑๖/๒๕๖๔ 
 เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การงานให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองคลัง 

------------------------------------------- 
 

  เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ และการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภ าพ ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ ในการให้บริการประชาชนได้
อย่างรวดเร็ว และเป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติราชการและความรับผิดชอบ  
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๔ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
๒๕๕๘  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) จังหวัดกาญจนบุรี  ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๓ 
ลงวันที่ ๒๓ เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๓  มีมติให้ความเห็นชอบแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (๒๕๖๔-๒๕๖๖)  จึง
มอบหมายหน้าที่การงานดังต่อไปนี้ 

๑. ฝ่ายการเงินและบัญชี 

๑.งานการเงินและบัญชี 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวกฤตาณัฐ  รักงาม  ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการเงินและบัญชี 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒ เป็นหัวหน้า  โดยมี นางศศิกานต์  
โสตทิสง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ( เลขท่ีต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ ) และ
นางจินตนา    ต่วนเครือ   ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๑. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,  คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   ตามใบน าส่งและใบ
สรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน    
  ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไปเงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ    และนิติกรรมที่ดิน, 
ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ,ค่าธรรมเนียมปุาไม้ ,ค่าภาคหลวงแร่ ,ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอน
ผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking 
  ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 

๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

๖. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ(ตามเอกสารที่แนบ) 
๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน,  

ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย   ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๘. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง 

รายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน 



 
-๒- 

 
 

๙. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

๑๐. การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 
๑๑. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและในสรุปใบน าส่ง 

เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
๑๒. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม(นม)  

ค่าอาหารกลางวัน  ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ  ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว  ค่าหนังสือพิมพ์ประจ า
หมู่บ้าน  ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน  ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท   ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี 

๑๓. การน าส่งเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม,  เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการ 
ธนาคารออมสิน,  สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 

๑๔. การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
๑๕. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ 

และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไป
จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๑๖. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,  ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน 
บุตร, เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก
กอง/ฝุายต่างๆ 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวกฤตาณัฐ  รักงาม  ต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย
การเงินและบัญชี (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒ เป็นหัวหน้า  
โดยมี นางศศิกานต์  โสตทิสง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ( เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๔-
๓๒๐๑-๐๐๑ ) และนางจินตนา    ต่วนเครือ   ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   เป็น
ผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๑. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนา 
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

๒. การจัดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

๓. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม 
แบบ/จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 

๔. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
๔.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
๔.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statemtent 

ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
๔.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ  และส าเนาใบเสร็จ 

รับเงินให้ถูกต้อง     
๔.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท 

ถูกต้องตรงกัน   
     ๔.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖ %  ค่าใช้จ่าย ๕ % และเงินนอกงบประมาณทุก 
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ประเภทได้แก่  งบถ่ายโอน  เงินผู้ดูแลเด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม(นม) ค่า 
เช่าบ้านบุคคลากร/เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

๔.๖ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน 
โอนต่างๆ เช่นดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

๕. จัดท ารายการต่างๆ  ได้แก่ 
๕.๑ การจัดท ารายการประจ าเดือน  ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 

รายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท า
การกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษ
ท าการรายจ่าย, งบประมาณรายรับจริงประกบองบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบ
ทดลองประจ าเดือน 

๕.๒ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี  จัดท า 
งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญชี 

๖. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
๖.๑ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
๖.๒ รายงานเงินสะสมทุก ๖  เดือน(งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  

เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
๖.๓ รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน(งวดตุลาคม – มีนาคม)รายงานภายในวันที่ ๑๐  

เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
๖.๔ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  ๓ เดือนภายใน 

วันที่ ๑๐  ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
๖.๕ ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
๖.๖ รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐ ของ ทุกเดือน 
๗. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

                ๓. ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา   คมข า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน( เลขที่
ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ ) เป็นหัวหน้า และนางสาวสุกัญญา  คมข า ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบผด.๑ 

ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ(ตามเอกสาร 

ที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและจ้างในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง 

ทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาและสูญ 

หายไปสามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



-๔- 
 
 

๔. ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให้ นางสาวอริสรา   ทองวิลัย   ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ  
เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า และนางจินตนา  ต่วนเครือ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  ๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุก
ประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่อง
การรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบส่งให้งานการเงิน  กรณีรับ
เงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้น ามาช าระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท า
รายงานการประชุม   จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกปี 
  ๔. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
  ๕. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษี
ปูาย  กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  ๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือนเช่น ค่าน้ าประปา  ค่าขยะให้หมดไป
โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  ๗. จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ % เป็นประจ าทุกเดือน
พร้อมทัง้ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  ๘. งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
  ๙. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมายตามค าสั่งโดยเคร่งครัด       หากมี 
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้   ผู้อ านวยการกองคลังทราบในเบื้องต้น และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาขั้นเหนือขั้นไปทราบต่อไป 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่ ๑  มกราคม  ๒๕๖๕ เป็นต้นไปจนกว่าจะมีค าสั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

                            สั่ง  ณ  วันที่ ๒๙   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

                                                                       
                                   

                                                                (นางสาวกัลยา  เครือพันธ์ศักดิ์) 
                                                                ผู้อ านวยการกองคลัง ระดับต้น 
 
 
 
 



                                 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ 
ที่  ๓๑๗/๒๕๖๔ 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การงานในพนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองช่าง 
------------------------------------------- 

 

  เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ และการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหา รส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภ าพ ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ ในการให้บริการประชาชนได้
อย่างรวดเร็ว และเป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติราชการและความรับผิดชอบของ หัวหน้า
ฝุายก่อสร้าง 
 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๓๖ วรรค ๓  และวรรค ๕  ข้อ ๒๔๐ (๒) ข้อ ๒๔๑ ข้อ 
๒๔๒ และข้อ ๒๔๔ ตามความในมาตราแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาญจนบุรี                  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๔ 
ตุลาคม ๒๕๔๕ จึงมอบหน้าที่การงาน ดังต่อไปนี้  

๑.ฝ่ายก่อสร้าง 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวเนตรนภา   เรืองขันธ์   ต าแหน่ง หัวหน้า 

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง   เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ นายสุทัศน์  น้อยนิด ต าแหน่ง นายช่าง
โยธา เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ และนางสาวปนัดดา  ทองเถื่อน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๑.  งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ – ส่ง ต่างๆ ของกองช่าง 
๒. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง  งาน 

ปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
๓. งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ 

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ
งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง 

๔. การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบ 
คุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบ  และหนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

๕. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต ตาม  
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง การขุดดิน – ถมดิน 
ตามพ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 
  ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                    
 
 
 
 
 



-๒- 
 
 
๑.  งานก่อสร้าง 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ นางสาวเนตรนภา   เรืองขันธ์   ต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย 

แบบแผนและก่อสร้าง   เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ นายสุทัศน์  น้อยนิด ต าแหน่ง นายช่างโยธา 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ และนายเศกสิทธิ์  จันทร์มา นายวัชระ  พวงแก้ว ต าแหน่ง คนงาน
ทั่วไปเป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๑. ส ารวจแผนที่  การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง 
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้าง

อาคาร  การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแล
ตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อ
ระบายน้ า 

๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุที่สาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/
สิ่งสาธารณูปการ เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ าถนน  ทางเท้า  
คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 

๕. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม 
    พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง    
    การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่อง 
    อ่ืนๆในพ้ืนที่ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
๒.ออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง 

   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ  นางสาวเนตรนภา   เรืองขันธ์   ต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย 
แบบแผนและก่อสร้าง   เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ นายสุทัศน์  น้อยนิด ต าแหน่ง นายช่างโยธา 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ และนางสาวปนัดดา  ทองเถื่อน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
เป็นผู้ช่วย 

๑. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
๒. งานวิศวกรรม    การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
๔. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต ตาม  

                          พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน   
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ  นางสาวเนตรนภา   เรืองขันธ์   ต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย 

แบบแผนและก่อสร้าง   เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ นายสุทัศน์  น้อยนิด ต าแหน่ง นายช่างโยธา 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ และนางสาวปนัดดา  ทองเถื่อน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
เป็นผู้ช่วย 
 
 
 



 
 

-๓- 
 

 
๑. งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
๒. งานไฟฟูาสาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา 
๓. การระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  ท าการ 

ส ารวจพื้นที่และโครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 
๔. การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบาย 

น้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะ
ใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ า  สร้างเข่ือน  สร้างท านบ  เป็นต้น 

๕. งานส ารวจ   ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน 
ตามพ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนที่ ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
    โดยให้ทุกฝุายด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการ
ท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกองช่าง ในชั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาขั้น
เหนือขั้นไปทราบต่อไป 
 

     ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่ ๑  มกราคม  ๒๕๖๕  เป็นต้นไปจนกว่าจะมีค าสั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

                                สั่ง  ณ  วันที่  ๒๙   เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 

                                                                
                    (นายมานู   ทองแท้) 

                    ผู้อ านวยการกองช่าง ระดับต้น 
 
 
 
 
 
    
   
 
 
 
 
 
 



                                 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ 
ที่  ๓๑๕/๒๕๖๔ 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การงานในพนักงานส่วนต าบลในสังกัดส านักปลัด 
------------------------------------------- 

 

  เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ และการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ ในการให้บริการประชาชนได้
อย่างรวดเร็ว และเป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติราชการและความรับผิดชอบของ หัวหน้า
ส านักปลัด 
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๓๖ วรรค ๓  และวรรค ๕  ข้อ ๒๔๐ (๒) ข้อ ๒๔๑ ข้อ 
๒๔๒ และข้อ ๒๔๔ ตามความในมาตราแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาญจนบุรี                  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๔ 
ตุลาคม ๒๕๔๕  จึงมอบอ านาจดังต่อไปนี้ 
 ๔.๑  งานบริหารงานทั่วไป 
  ๑.  นางสาวฐิตาภา  ไชยา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (ผู้อ านวยการท้องถิ่น ระดับ
ต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  ท าหน้าที่  หัวหน้างานส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเขาสามสิบหาบ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
     ๑.๑ ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ 
        ๑.๒ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างประจ า  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอ่ืนๆ   
        ๑.๓   ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
        ๑.๔  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ 
        ๑.๕  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและประชาสัมพันธ์ 
        ๑.๖  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        ๑.๗  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
        ๑.๘  งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
        ๑.๙ งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการ
ประชุมสภา 
          ๑.๑๐ งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒. นายสุทัน พุ่มเกตแก้ว  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ                                      
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๒.๑  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ๒.๒  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๓. นายสมจิตร  คนใหญ่   ต าแหน่ง  ยาม  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัย
อาคารส านักงาน รักษาสมบัติของทางราชการ และงานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 



    
-๒- 

 
 
      ๔. นางสาวลัดดา  ข าอ่ิม  ต าแหน่ง แม่บ้าน ปฏิบัติหน้าที่ท าความสะอาด ดูแลความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยบริเวณอาคารส านักงาน และงานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๔.๒  งานแผนและงบประมาณ 
     ๑.  นางสาววราพร  ตรีธัญญา  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
(เลขท่ีต าแหน่ง ๐๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) และ นายโฆษิต   จันทบูรณ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน    มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
    ๑.๑   งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ 
    ๑.๒   งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    ๑.๓   งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ 
 

  ๔.๓  งานการเจ้าหน้าที ่
     ๑. นางสาวปริยชาต   พุ่มชัย  ต าแหน่ง นักทรัพยากรช านาญการ  (เลขท่ีต าแหน่ง  
๐๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑)  ท าหน้าที่ งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้าง  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การเลื่อนระดับ  การบรรจุ  แต่งตั้ง สรรหา  พนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสามสิบหาบ)  งานทะเบียนประวัติ  คณะบริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  งาน
เกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆ   
 

  ๔.๔ งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
     ๑.  นางสาวพินทุวดี  สุนันท์พงค์  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ (เลขท่ี
ต าแหน่ง  ๐๒-๓-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑)   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
   ๑.๑  ชว่ยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
และโรงเรียนในต าบลเขาสามสิบหาบ  

๑.๒   จัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่การ 
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการก าลังคน หลักสูตร แบบเรียน ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์
พ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  

๑.๓   จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนวการศึกษาและอาชีพ 
เผยแพร่การศึกษา  
   ๑.๔  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. นางเก็จมณี  จันทร์มา ต าแหน่ง ครู(คศ.๑) (เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๒-๓๐๑-๖๖-๐๐๐-๙๑)   
  ๓. นางเสาวลีย์  ค าจู ต าแหนง่ ครู(คศ.๒) (เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๒-๓๐๑-๖๖-๐๐๐-๙๒)   
    ๔. นางสาวสุพัตรา  พิมพา  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
 
                      ๔.๕ งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
      ๑. นายกุมภพ   ใจจริง  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ   (เลขท่ีต าแหน่ง  
๐๒-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑)   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
   ๒.๑  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน  
   ๒.๒  ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  
 
 



-๓- 
 

 
   ๒.๓  แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  
   ๒.๔ ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
   ๒.๕ ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและ   
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อ
ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
   ๒.๖ อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ  
         ๒.๗  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่ ๑  มกราคม  ๒๕๖๕ เป็นต้นไป จนกว่าจะมีค าสั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 

         สั่ง  ณ  วันที่ ๒๙  เดือน  ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕๖๔ 
                                                          

                                                                      
                      (นางสาวฐิตาภา  ไชยา) 
                                                           หัวหน้าส านักปลัด ระดับต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


