
   

 

 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลสองพีน่้อง 
ที่ 159 / ๒๕64 

เรื่องการแบง่งานและการมอบหมายหน้าทีภ่ายในสํานักงานปลดั 
กองคลัง และกองชา่ง 

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

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗
(และแก้ไขเพ่ิมเติม)พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล   เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ   วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและกิจการอันเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตําบล    ข้อ  ๙  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.เพชรบุรี)เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล โดยมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบ  ของแต่
ละคนภายใน สํานักงานปลัดกองคลัง และกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลสองพ่ีน้อง เพ่ือให้เกิดความ
ชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 

สํานักงานองคก์ารบรหิารส่วนตําบล 
 มอบหมายให้นางบุญน้อง  กล่อมจิตร ตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง (เลขที่
ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001)เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคนขององค์การ
บริหารส่วนตําบลสองพี่น้องรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง   ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลองค์การบริหารสว่นตําบลสองพี่น้องให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลส่ัง
การเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลนโยบายกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัด
เพชรบุรี  รวมทั้ง อํานาจหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่กฎหมายกําหนดไว้ 
 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล      กรณไีม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  หรือ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดํารง
ตําแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทนโดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆ  ดังน้ี 
   

สํานักปลดัองค์การบรหิารสว่นตาํบล 

๑. งานบรหิารงานทั่วไป 
 มอบหมายให้นายภัทราวุฒิ  แย้มกล่ํา  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนรักษาราชการแทน
หัวหน้าสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-01-3103-001) เป็น
หัวหน้า โดยมีนางปรียนันท์  วัตรวิลัย   ตําแหน่ง  นักทรพัยากรบุคคล(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-01-1302-
001) นางสาวสิริมา  อยู่ชมบุญ  ตําแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-01-3801-001)   
พันจ่าอากาศเอกสมชาย  เพชรแย้ม  ตําแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  (เลขท่ีตําแหน่ง 38-3-
01-4805-001)  นางสาวศิราณี    พรามศาสตร์ เจ้าพนักงานธุรการ(เลขที่ตําแหน่ง  
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38-3-01-4101-001)นางสาวขจรพรรณ  เหมือนอ่วม  ตําแห่นงนักวิชาการศึกษา(เลขท่ีตําแหน่ง 38-3-
01-380-3001) นายบริรกัษ์  เกาะประเสริฐ ตําแหน่งนักวิชาการเกษตร (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-01-
3401-001)นางสาวศิริรัตน์  โกงกาง  ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ นางสาวพจนีย์  คนไว ตําแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ  นายศตวรรษ  ดาวตรง  ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์นายทนงศักด์ิ  สมใจ ตําแหน่งภาร
โรง เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังน้ี 
 ๑.๑.  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไ้ขปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงาน
ส่วนตําบลและลูกจ้างของสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
๑.๒. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างประจํา  
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
๑.๓. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างประจํา  ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
๑.๔. งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนตําบลและ
ลูกจ้างประจํา  ของทุกส่วนภายในองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
๑.๕. งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
๑.๖. งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนําเสนอผู้บริหาร 
๑.๗. จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  และจัดทํารายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วน
ตําบล 
๑.๘. งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเคร่ืองราชต่างๆ ของพนักงานส่วนตําบลและ
ลูกจ้างประจํา 
๑.๙.  งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตําบล   
สมาชิกสภาองค์การบริหารสว่นตําบล  พนักงานส่วนตําบลและลกูจ้างประจําทุกคนภายในองค์การบริหาร
ส่วนตําบลสองพี่น้อง 
๑.๑๐. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี ของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างประจํา  ซึ่ง
อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 

๑.๑๑. งานบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้ายและเลือ่นระดับพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างประจําทุกคน 
 ๑.๑๒. จัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินของสํานักงานปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของสํานัก
ปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 

๑.๑๓. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
 ๑.๑๔. งานดูแลรักษา จัดเตรยีมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภา 
 ๑.๑๕.การจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอ่ืนๆ 

๑.๑๖. งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนตําบล   ๑.๑๗.  
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานนโยบายและแผน 
 มอบหมายให้นายภัทราวุฒิ  แย้มกล่ําตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนรักษาราชการแทน
หัวหน้าสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้องเป็นหัวหน้า  โดยมี     นางสาวศิราณี พราม
ศาสตร์ เจ้าพนักงานธุรการนางสาวศิริรัตน์  โกงกางเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมหีน้าที่ดังน้ี 
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๒.๑. งานจัดทําแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลและแผนพัฒนาตําบลประจําปีต่างๆขององค์การ
บริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
๒.๒. งานจัดทําข้อบังคับตําบลและข้อบัญญติังบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒.๓. งานขออนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญติังบประมาณต่างๆ 
๒.๔. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตําบล       สองพ่ีน้อง 

๒.๕. งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 

๒.๖. งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง๒.๗. งานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

๓. งานกฎหมายและคด ี
 มอบหมายให้มอบหมายให้นางบุญน้อง  กลอ่มจิตร ตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่
น้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001) เป็นหัวหน้า โดยมีนายภัทราวุฒิ  แย้มกล่ําตําแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนรักษาราชการแทนหัวหน้าสาํนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง
พันจ่าอากาศเอกสมชายเพชรแย้ม  ตําแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยนางสาวศิริรัตน์  โกงกาง  
ตําแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังน้ี 
๓.๑. จัดทําร่างข้อบังคับตําบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตําบล 
๓.๒. งานดําเนินการรับ–ดําเนินการเรื่องร้องเรียน–ร้องทุกข์ 
๓.๓. งานจัดทําทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน–ร้องทุกข์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลด้าน
ดําเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้าง 
๓.๔.  งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดําเนินการตามข้อบังคับตําบล ก่อนการบังคับใช้ 
๓.๕.  งานท่ีมปัีญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบล 
๓.๖.  งานนิติกรรม/สญัญาอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตําบลหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

๔. งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
  มอบหมายให้นางบุญน้อง  กล่อมจิตร ตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001)เป็นหัวหน้า พันจ่าอากาศเอกสมชาย  เพชรแย้ม  ตําแหน่ง นัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-01-4805-001) นายศตวรรษ  ดาวตรง ตําแหน่ง 
พนักงานขับรถยนต์นายทะนงศักด์ิ  สมใจ  ตําแหน่ง  ภารโรง เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังน้ี 
๔.๑. งานอํานวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
๔.๒. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
๔.๓. งานกู้ภัยต่างๆ 
๔.๔. งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
          4.5. งานด้านยาเสพติด 
๔.6. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

5.งานด้านการเกษตร 
มอบหมายให้นางบุญน้อง  กล่อมจิตร ตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่ 

น้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001)เป็นหัวหน้านายบริรักษ์  เกาะประเสริฐ ตําแหน่งนักวิชาการ
เกษตร (เลขทีตํ่าแหน่ง 38-3-01-3401-001)เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ๆเก่ียวกับงานวิชาการเกษตร โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังน้ี 
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5.1 ด้านการปฏบิตังิาน 

 5.1.1 ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจําหน่าย การนําเข้า การส่งออกพืช 
พันธ์ุพืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมท้ังศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธ์ุพืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 

5.1.2 ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเก่ียวกับการอนุรักษ์ 
 ด้านพฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธ์ุ การขยายพันธ์ุ วิทยาการด้านพันธ์ุ การเขตกรรม 
การ อารักขา งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเก่ียว การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
รวมทั้งงาน ด้านการผลิตสารบํารุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วย
พัฒนาผลผลิตให้ ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อ
การเกษตร 

 5.1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเก่ียวกับดิน นํ้าและการชลประทาน ปุ๋ย 
ปัจจัยการผลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 

 5.1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลติ การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า 
เกษตรแปรรูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลติ ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แขง่ เป็น
ต้น เพ่ือวางแผนและแนะนําการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้
มาตรฐาน คุณภาพสินค้าเกษตร 

 5.1.5 ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเก่ียวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน 
และน้ํา การปรับปรุงบํารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ 
ที่ดินเพ่ือการพัฒนาที่ดิน 

 5.1.6 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้ 
มาตรฐานสากล อนุรักษ์คุม้ครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบ 
หลักฐานการผลิตผ้าไหมเพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพ่ือการรับรองมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 

 5.1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บรกิารวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้าน 
การเกษตรและปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต 
เพ่ือให้เกษตรกรและผูท้ี่เก่ียวข้องได้นําไปใช้ประโยชน์ 

 5.1.8 ให้บรกิารด้านวิชาการทางการเกษตร เก่ียวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ปัจจัยการผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลติภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการ
ระบาด ของโรคแมลงศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันกําจัดที่เหมาะสม 

 5.1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธ์ุพืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคม ีเพ่ือควบคุมและดําเนินการ 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

  5.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ โครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

  5.3 ด้านการประสานงาน 

 5.3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

  
                     /5.3.2 …  
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 5.3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  5.4 ด้านการบริการ 

 5.4.1 รวบรวม จัดทําข้อมูล การจัดทํารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บรกิารข้อมูลแก่ผูผ้ลิต ผู้ประกอบการ และผู้เก่ียวข้อง 

 5.4.2 ใหค้ําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงาน ที่
เก่ียวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิด 
ประโยชน์ และมีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี 

 5.4.3 ใหค้ําปรึกษา แนะนํา ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ 
สามารถดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 5.4.4 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรอืระบบ 
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 5.4.5 ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ 
ประชาชน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6. งานสังคมสงเคราะห ์

  มอบหมายให้นางบุญน้อง  กล่อมจิตร ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001)เป็นหัวหน้านางสาวสิริมา  อยู่ชมบุญ  ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
นางสาวพจนีย์  คนไว ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่ๆเก่ียวข้องกับงานด้านสังคม
สงเคราะห์เด็ก สตรี  คนชรา  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์  เช่นการจ่ายเบ้ียยังชีพให้กับผู้สูงอายุและคนพิการ
ขององค์การบริหารส่วนตําบลตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๕๓ 

 
7. งานส่งเสรมิอาชีพและพฒันาสตร ี

  มอบหมายให้นางบุญน้อง  กล่อมจิตร ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 
(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001)เป็นหัวหน้าเป็นหัวหน้านางสิริมา  อยู่ชมบุญ  ตําแหน่ง นักพัฒนา
ชุมชนนางสาวพจนีย์  คนไว ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่ๆเก่ียวข้องกับงานด้านการ
ส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  การพัฒนาสตรีและเยาวชน และการสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
ที่องค์การบริหารส่วนตําบลจัดทํา  และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ 
 
8.งานบริหารการศึกษา 

มอบหมายงานให้นางบุญน้อง  กล่อมจิตร ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสอง 
พ่ีน้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-00-1101-001) ทําหน้าทีเ่ป็นผู้บังคับบัญชากํากับการดูแลการปฏิบัติงาน 
 
 

/ของพนักงาน... 
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ของพนักงานและลูกจ้างให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ โดยมอบหมายให้ นางสาวขจร
พรรณ  เหมือนอ่วม  ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-01-380-3001)  พนักงานส่วน
ตําบลและพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลืองาน  ดังน้ี 
 ๑.นางสาวโสภา  สมจิตต์ตําแหน่ง ครู คศ.1 (เลขท่ีตําแหน่ง 38-3-08-2213-751)เป็นหัวหน้า  
โดยมี นางสาวภัทรณินทร์  ขนอง ตําแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
  ๒. นางสาวอณัฐชา  คุ้มจินดา  ตําแหน่ง  ครู คศ.2(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-08-2213-
752) เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวกรรณิกา   ขนอง เป็นผู้ช่วยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติงานดังน้ี 
  -ส่งเสริมพัฒนาการเด็กเล็กให้มีพัฒนาการทั้งด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  สังคม  สติปัญญา
อย่างเหมาะสมตามวัยและเต็มศักยภาพ 

  -กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาศูนย์เด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

  -ดําเนินการหรือส่งเสริมสนับสนุนบุคคลครอบครัว  ชุมน  องค์กรชุมชน  เอกชน  องค์กร
วิชาชีพและสถาบันอ่ืนทางสังคม  ให้ความรู้  ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูให้การศึกษาแก่บุตร  บุคคล
ที่อยู่มนความดูแลรับผิดชอบให้ได้รับการพัฒนาทุกด้าน 

 ๘.1 งานการจัดการศึกษาในระดับปฐมวัยและในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -บริหารจัดการศึกษาปฐมวัย 
  -จัดการศึกษาระดับปฐมศึกษาระดับปฐมวัยในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -ส่งเสริมพัฒนาเด็กปฐมวัยให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  สังคม  
สติปัญญา  คุณธรรมและจริยธรรมท่ีพึงประสงค์ อยู่ร่วมกันในสังคมอย่างปกติสุข  พร้อมที่จะเข้ารับ
การศึกษาในระดับการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  -ดําเนินการหรือส่งเสริมสนับสนุนหรือครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ
และสถาบันอ่ืน ๆ ทางสังคม ให้มีความรู้ความสามารถในการอบรมเล้ียงดูให้การศึกษาแก่บุตร  บุคคลท่ีอยู่
ในความดูแลรับผิดชอบให้ได้รับการพัฒนาทุกด้าน 

8.2งานวางแผนและวิชาการ 
  -ประสานการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยทั้งสายสามัญและสายอาชีพ 
  -ส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนรู้ชุมชน/หมู่บ้าน 
  -ส่งเสริมการจัดห้องสมุด  ที่อ่านหนังสือพิมพ์หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสาร  ข้อมูลข่าวสาร 
ข้อมูลข่าวสารในชุมชน/หมู่บ้าน 
  -การจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพิ่มรายได้ให้แก่
ครอบครัว 
  -ส่งเสริมความเป็นเลิศให้แก่เยาวชน  และประชาชนที่มีความสามารถในด้านต่าง ๆ 
  -ส่งเสริมการสนับสนุน ช่วยเหลือการจัดการศึกษาสําหรับเด็ก  เยาวชน  และประชาชนที่
ด้อยโอกาส 
  8.3งานส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ กิจกรรมเด็กเยาวชนและประชาชน 
  -จัดสถานท่ีสําหรับการจัดกิจกรรมด้านกีฬา/นันทนาการสําหรับเด็ก/เยาวชน  และ
ประชาชน 
 

/จัดกิจกรรม… 
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  -จัดกิจกรรมส่งเสริมการเล่นกีฬา  นันทนาการอย่างครบวงจร 
  -จัดต้ังกลุ่ม  ชมรม  ตามความสนใจ 
  -ส่งเสริมความเป็นเลิศให้เยาวชนและประชาชนที่มีความสามารถในด้านต่าง ๆ 
  8.4งานศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรมจารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  -จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
  -จัดงานกิจกรรมประเพณีและหรือส่งเสริม  อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
  -จัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่นและประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 
  -จัดระบบสารสนเทศด้านศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณีท้องถิ่นและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

  อน่ึง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล  ในเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนน้ันเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลทราบ 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนตําบล
โดยทันที 

กองคลังองคก์ารบรหิารส่วนตําบล 
 มอบหมายให้ นางสาวพิศมัย จันทรแ์ก้วตําแหน่งผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล
สองพ่ีน้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001)  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง  มี
พนักงานส่วนตําบล  เป็นเจ้าหน้าที่  ลกูจ้างประจํา  และพนักงานจ้างในสังกัด  เป็นผู้ช่วย   โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบพิจารณา   ศกึษาวิเคราะห์ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง
ที่ต้องให้ความชํานาญ    โดยตรวจสอบการจัดการ ต่าง ๆ  เก่ียวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  
งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  
งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล    งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งาน
รับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มคีา่และหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง  ๆ  รายงานการ
ปฏิบัติงาน   สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะต้องวางแผนงาน
ด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่าง มีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ    
พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศกึษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
ประมาณการรายรับรายจ่าย   กําหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการชําระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิม
แหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์   การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทาง ด้านการคลังเพ่ือพิจารณา 

/ปรับปรุง... 
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ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา    ตอบปัญหา  
ช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เขา้ร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการ
กําหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นงาน ต่าง ๆ  ดังน้ี  
  

๑.งานการเงิน 

มอบหมายให้  นางสาวพิศมัย จันทรแ์ก้ว ตําแหน่งผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหาร
ส่วนตําบลสองพี่น้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001)  เป็นหัวหน้า  นางสาวอริสรา  กล่อมเกลี้ยง  
ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
๑. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
               ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนําส่งและใบสรุป
ใบนําส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน    
               ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมนํ้าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม,้ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอน
ผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking 
               ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
               ๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนําสง่ให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
๖. นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
 

   ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที ่,ลายมือช่ือ ,ในใบเสร็จรับเงิน ,ใบสําคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหน้ี  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

๘. การจัดทําฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน 

๙. ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทันในปีงบประมาณน้ัน  หรือขออนุมัติจัดทํา 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กําหนด 
๑๐. การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันที่  ๒๕ของทุกเดือน 
๑๑. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  ตามใบนําส่งและใบสรุปใบนาํส่งเงินให้ 
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทัง้ จัดส่งใบนําส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
๑๒. การรับเงินจัดสรรจากทอ้งถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)   
ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบ้ียเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดต้ังหอกระจ่ายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจํา
หมู่บ้านค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่านโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ  ทําใบนาํส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี           
๑๓. การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%,เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน, 
เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน   ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ของทุกเดือน 

 
/14.การ... 
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๑๔. การนําส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 

๑๕. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทําสําเนาคู่ฉบับและตัวจรงิให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มสีิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕วันหลังจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดําเนินการนําออกไป           จ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเรว็   

๑๖. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,         
เงินสํารองจ่าย, ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕วันทําการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/
งานต่างๆ 
 

๒.งานบญัช ี
 มอบหมายให้  นางสาวพิศมัย จันทรแ์ก้ว ตําแหน่งผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล
สองพ่ีน้อง(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001)เป็นหัวหน้า นางสาวอริสรา  กล่อมเกลี้ยง  ตําแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าการเงินและบัญชีเป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังน้ี 

๑. รับใบนําส่งจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
               ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรทีง่านการเงินได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนานํามา
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
   ๓. การจัดทาํรายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอใหค้ณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ เลือกทําตามแบบ/ 
จ.ส.๐๒ภายในกําหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐ของทุกเดือน 
๕. การจัดทําทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่       
 ๕.๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
๕.๒. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของธนาคาร
รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
      ๕.๓. ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสาํเนาใบเสร็จรับเงินให้ 
ถูกต้อง 
๕.๔. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน 
๕.๕. จัดทําทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖% คา่ใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบถ่าย
โอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร , เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  
ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
๕.๖.จัดทําใบผา่นรายการบัญชีทั่วไป  ทุกคร้ังที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น  
ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ทําให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
 ๖. จัดทํารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
 ๖.๑. การจัดทาํรายงานประจําเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจําวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษ 
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ทําการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ( รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ, 
กระดาษทําการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสด 
ประจําเดือน  งบทดลองประจําเดือน 
๖.๒. การจัดทาํงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทํางบ 
แสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหน้ีสนิ,งบทดลองก่อนและหลังปิด 
บัญชี 

๗. การจัดทํารายงานท่ีต้องส่งตามกําหนดเวลา  ได้แก่ 
 ๗.๑.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 ๗.๒.  รายงานเงินสะสมทุก ๖เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
เมษายน , งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 ๗.๓.  รายงานเงินสะสมทุก  ๖เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
 ๗.๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓เดือน ภายในวันที่ ๑๐ 
ของเดือน ( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 
 ๗.๕. ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม   
 ๗.๖. รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐ของทุกเดือน 
 ๗.๗. ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจํา 
ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ )  
ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
 ๗.๘.  รายงาน  GPP 
 ๘. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๓.งานพฒันาและจัดเกบ็รายได ้
 มอบหมายให ้ นางสาวพิศมัย จันทรแ์ก้ว ตําแหน่งผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่
น้อง(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้านางสาวฐิติมา  โกงกาง  ตําแหน่งเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001) นางสาวสุธาภรณ์  เอกบุตร ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานจัดเก็บรายได้   เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปน้ี 

๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้องจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นําใบสง่เงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   นํามารวมในใบนําส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับ
เงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชําระค่าภาษีทุก  
ประเภทกับทะเบียนลูกหน้ีใหถู้กต้องครบถ้วนและทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายช่ือลูกหน้ี  ลงเลม่ที ่  
เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชําระเงิน  ในทะเบียนลูกหน้ีทุกคร้ังที่มีการรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงาน 
การประชุม,จัดทํารายละเอียดแบ่งโซน บลอ็ก ล็อค  ตามแผนที่ภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
๔. จําหน่ายลูกหน้ีค้างชําระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหน้ีจาก 
ลูกหน้ีโดยตรง 
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  ๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ีคา่ภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงท้องที่  ภาษีป้าย 
กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหน้ีค่านํ้าประปา 

๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เช่น  ค่านํ้าประปา  ค่าขยะให้หมดไปโดย 
ไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรนํ้า  ก็ให้ดําเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหน้ีค้างชําระ 
๗. จัดทํา ภทบ. ๑๙บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจําทุกเดือน   
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๘. งานจัดทําทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๙. งานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

๔.งานทะเบียนทรพัย์สนิและพัสด ุ
 มอบหมายให้  นางสาวพิศมัย จันทรแ์ก้ว ตําแหน่งผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล
สองพ่ีน้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001)เป็นหัวหน้านางสาวสุวิมล  ภู่ทอง  ตําแหน่งเจ้า
พนักงานพัสดุ (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001)เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, 

ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕และรายงานตามแบบ ผด.๖ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
๓. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 

เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งในสว่นต่างๆ ให้ทราบด้วย 
๔. จัดทําบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหสัที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม 

ติดตามเมื่อครบกําหนดคืน 
๕. แต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 

ไม่สามารถใช้การได้และจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  
  มอบหมายให้  นางสาวพิศมัย จันทรแ์ก้ว ตําแหน่งผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหาร
ส่วนตําบลสองพี่น้อง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-04-2102-001)เป็นหัวหน้า นางสาวอริสรา  กล่อมเกลีย้ง  
ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าการเงินและบัญชีเป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 ๑. นําฎีกาที่ ส่วนส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับส่วนที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือ            
ไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส่วนผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ                     
ไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส่วนเจ้าสังกัด ดําเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด   
รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รบีแจ้งส่วนเจ้าของงบประมาณ และแจ้งสํานักปลัดงาน  
แผนงานงบประมาณ ดําเนินการต่อไป 
 ๒.ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่แต่ละส่วนส่งขอเบิกเงิน แล้วลงช่ือรบัรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและ
ควบคุมงบประมาณ 
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๓. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับส่วน 
และงานแผนงานงบประมาณสํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
๔. ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับ งานแผนงานงบประมาณสํานักปลัด 
ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่   สําหรบักรณีใกลส้ิ้น
ปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทกุสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้อง
ป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

             ๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้ผู้ได้รับคําสั่งดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย    ตามคําสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการทํางานให้แจ้งให้ หัวหน้าส่วนการคลังทราบในเบ้ืองต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ัน
เหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

กองชา่งองค์การบรหิารส่วนตําบล 
มอบหมายให้  นายสิริชัย  อุ่นใจเพ่ือน  ตําแหน่งผู้อํานวยการกองช่าง เป็นหัวหน้า

ผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองช่าง   มีพนักงานส่วนตําบล  เป็นเจ้าหน้าที่   ลูกจ้างประจําและพนักงาน
จ้างในสังกัด  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทํา
ข้อมูลด้านวิศวกรรม   การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   งานออกแบบและเขียนแบบ   การ-ตรวจสอบ
การก่อสร้างงานควบคุมอาคาร      งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การ
รวบรวมประวัติ   ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล   การควบคุมและการบํารุงรักษาเคร่ือง-
จักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา   การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่และน้าํมัน-
เช้ือเพลิง   งานสวนสาธารณะ   งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ   ให้เป็นไปตามระเบียบ   กฎหมาย  และ
หนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง  โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆ  ดังน้ี 

 

 ๑. งานก่อสร้าง  
 มอบหมายให้  นายสิริชัย   อุ่นใจเพ่ือน  ตําแหน่งผู้อํานวยการกองช่าง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-05-
2103-001)   เป็นหัวหน้า โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา  นางสาวอรพรรณ  พราม
เสน่ห์ ตําแหน่งผู้ช่วยธุรการกองช่าง  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
  ๑. งานธุรการ  รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา  
                ๒. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสรา้งและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง  งานปรับปรุง       
บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสรา้งสาธารณะ   
  ๓.  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม     ควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ  งาน   เก่ียวกับ
แผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์   อะไหล ่ นํ้ามันเช้ือเพลิง   
                ๔.  การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ      งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ   และหนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง     
 
 



/5. งาน... 
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 ๕.  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขยีนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง      การขุดดิน–ถมดิน         
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่หมู่ที่ ๑- 8 
               ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
มอบหมายให้  นายสิริชัย   อุ่นใจเพ่ือน  ตําแหน่งผู้อํานวยการกองช่าง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-05-2103-
001) เป็นหัวหน้า โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหน่งผูช่้วยช่างโยธา  นางสาวอรพรรณ  พรามเสน่ห์ 
ตําแหน่งผู้ช่วยธุรการกองช่าง เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

๑. งานสถาปัตยกรรมและมณัฑศิลป์ 
๒. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา   ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 

๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์   
๔. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขยีนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  การขุดดิน–ถมดิน   
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่หมู่ที ่๑-8   
              ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 ๓. งานสาธารณปูโภค 
มอบหมายให้   ให้  นายสิริชัย   อุ่นใจเพ่ือน  ตําแหน่งผูอํ้านวยการกองช่าง(เลขที่ตําแหน่ง 38-3-05-
2103-001)   เป็นหัวหน้า โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา  นางสาวอรพรรณ  พราม
เสน่ห์ ตําแหน่งผู้ช่วยธุรการกองช่าง เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

๑. งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร      
๒. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา   
๓. การระบายนํ้า  แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง   การบํารุงรักษาคูคลองท่อระบายนํ้า  ทําการสํารวจ      

พ้ืนที่และโครงการป้องกันนํ้าท่วมขัง    
            ๔.   การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการลา้งท่อระบายนํ้าและ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร  เครื่องสบูนํ้า  อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายนํ้าให้มีความพร้อมที่จะใช้ใน      
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายนํ้าและจัดต้ัง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูนํ้า  สร้างเข่ือน  สร้างทํานบ   เป็นต้น 
๕.  งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ.    ควบคมุ
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน–ถมดิน        ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่หมู่ที ่๑-8 
            ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔. งานผังเมือง 
 มอบหมายให ้ ให้  นายสิริชัย   อุ่นใจเพ่ือน  ตําแหน่งผูอํ้านวยการกองช่าง (เลขที่ตําแหน่ง 38-3-05-
2103-001)  เป็นหัวหน้า โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา นางสาวอรพรรณ  พราม
เสน่ห์ ตําแหน่งผู้ช่วยธุรการกองช่าง  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน้ี 



 
/1.สํารวจ... 
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๑.  สํารวจแผนที่  การกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  

  ๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   
การระวังช้ีแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับสํานักงานที่ดินฯ    
               ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมอืง   กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธ์ิในที ่               
สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ               
สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายนํ้า 
               ๔.  การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ  การครองสิทธ์ิในทีส่าธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทาง     
สาธารณะ    การดําเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ   การดูแลตรวจสอบรกัษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ    
เช่น  ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายนํ้า  
๕. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขยีนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.    ควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติม ฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่หมู่ที ่๑-8 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔.งานผงัเมือง 
 มอบหมายให ้ ให้  นายสิริชัย   อุ่นใจเพ่ือน  ตําแหน่งผูอํ้านวยการกองช่าง 7  เป็นหัวหน้า โดยมีนายสาธิต   
มีชะคะ  ตําแหน่งผู่ช่วยช่างโยธา   นางสาวอรพรรณ  พรามเสน่ห์ ตําแหน่งผู้ช่วยธุรการกองช่าง เป็นผู้ช่วย 
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

   ๑.  สํารวจแผนที่  การกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   
การระวังช้ีแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับสํานักงานที่ดินฯ    
               ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมอืง   กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธ์ิในที ่               
สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ               
สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเทา้  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายนํ้า 
               ๔.  การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ  การครองสิทธ์ิในทีส่าธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทาง     
สาธารณะ    การดําเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ   การดูแลตรวจสอบรกัษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ    
เช่น  ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายนํ้า  
๕. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขยีนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.    ควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติม ฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่หมู่ที ่๑-8 
               ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 อน่ึง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล  ในเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนน้ันเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลทราบ  



   
/ให้ผู้ท่ี... 
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 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทาํงานให้แจ้งให้
หัวหน้าส่วนในช้ันต้นก่อนเพ่ือดําเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่วันที่  26เดือน  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕64เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  26เดือน  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕64 
 

 
 

(นายผล   เอกบุตร)              
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสองพี่น้อง 

 


