
                                                              
                                                          
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
ที ่         / 2560 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน 
ของ  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 

********************************** 
 

  เพ่ือให้ระบบกำรควบคุมภำยในที่ได้ก ำหนดไว้มีกำรน ำไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผลและตำม
ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ข้อ 6  จึงแต่งตั้งบุคคลซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรควบคุมภำยในขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท งวดปีงบประมำณ 2561 งวดตั้งแต่วันที่  
1  ตุลำคม  2560 – 30  กันยำยน  2561  ดังต่อไปนี้ 
 1. นำงสำวชุติกำญจน์   จู๋หมื่นไวย            ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง                ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงวิภำวี   ประมวล    นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้           กรรมกำร
 3. นำงสำวหทัยชนก   โพธิ์นอก   นักวิชำกำรเงินและบัญชี        กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมกำรท ำงำนติดตำมประเมินผลกำรวำงระบบกำรคุมภำยใน  ของส่วนกำร
คลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท   ที่ได้รับกำรแต่งตั้งด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลกำรวำงระบบ
ควบคุมภำยในของกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท แล้วจัดส่งรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังทรำบ
เพ่ือรำยงำนคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลระบบควบคุมภำยใน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  
ภำยในวันที่   20  กันยำยน  2561  
 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่         เดือน  ตลุำคม   พ.ศ.  2560 
 
 
 
      (  นำยบุญช่วย  ขอชมกลำง ) 
                  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
ที่          / 2560 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่กองคลัง 
********************************** 

 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ. 2537  (และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม)   พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  ประกอบประกำศ
คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล  เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำร  วิธีกำรบริหำร
และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล ข้อ 9   เรื่องกำรแบ่งงำนภำยในกองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  โดยขอแจ้งกำรมอบหมำย
หน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละคนภำยในกองคลัง  ประจ ำปีงบประมำณ  2561  เพ่ือให้เกิดควำม
ชัดเจนในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 
 มอบหมำยให้ นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)   เป็นหัวหน้ำงำน  ก ำกับดูแล  รับผิดชอบภำยในกองคลัง  โดยควบคุม
ตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง ๆ หลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรเงิน  งำนบัญชี  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  และงำน
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  และ
รำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  รวมทั้งก ำกับ  ดูแล  เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท  ให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 

1. งานการเงิน 
 มอบหมำยให้ นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำน
รับ-เบิกจ่ำยเงิน  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน งำนเก็บรักษำเงิน และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   
โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 นำงสำวหทัยชนก  โพธิ์นอก   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-
3201-001)   และ  นำงดวงมณี  เยื้องกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรเก็บรักษำเงิน  คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน คณะกรรมกำร
รับเงิน 
 2. กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  ตำมใบน ำส่งและใบสรุปน ำส่งเงินตรวจสอบให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและส่งมอบให้คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงินเพ่ือน ำฝำกธนำคำรทุกวัน และหำกกรณีมิได้ส่ง
มอบให้คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน  ซึ่งอำจรับเงินเวลำธนำคำรปิดท ำกำรให้ส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำ
เงินพร้อมทั้งส่งใบน ำส่งเงินในงำนกำรบัญชีลงบัญชี 
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 3. กำรรับเงินจัดสรรท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ  ค่ำอำหำรเสริม(นม) ค่ำอำหำร
กลำงวัน  ค่ำเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ค่ำอุปกรณ์กีฬำ  ค่ำติดตั้งหอกระจำยข่ำว  ค่ำหนังสือพิมพ์ประจ ำหมู่บ้ำน  ค่ำเช่ำ
บ้ำนบุคลำกร  ออกใบเสร็จ  ท ำใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
 4. กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงิน
อุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง  ภำษีมูลค่ำเพ่ิม  เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภำษี
ธุรกิจเฉพำะ   ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้   ค่ำภำคหลวงแร่   ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่ำนธนำคำรโดยใช้บริกำร    
Self-Service Banking 
 5. กำรรับฎีกำเบิกเงินจำกส่วนต่ำง ๆ ลงเลขรับฎีกำวันที่รับใบเบิก และน ำส่งให้งำนควบคุมงบประมำณ
ตัดยอดเงินงบประมำณ 
 6. น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ (ตำมเอกสำรที่แนบ) 
 7. กำรน ำส่งเงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย เงินประกันสังคม เงินค่ำจ่ำย 5%  เงินกู้สวัสดิกำรธนำคำรออมสิน  
เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำน  ด ำเนินกำรภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
 8. กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภำยในเดือนธันวำคม  ของทุกปี 
 9. กำรโอนเงินเดือนพนักงำนเข้ำธนำคำร 
 10. กำรตรวจเอกสำรประกอบฏีกำจ่ำยเงิน ได้แก่ วันที่  ลำยมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน
หรือหลักฐำนกำรจ่ำย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 
 11. กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของกองคลังฎีกำนอกงบประมำณ  ฏีกำเงินสะสม พร้อมทั้ง รำยละเอียด
ต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน 
 12. กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำ
ให้เก็บไว้กับฎีกำเบิกเงินตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก 1 ฉบับ  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำมเช็คมำรับเงิน
ไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว  หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำยให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
 13. กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร ค่ำเล่ำเรียนบุตร เงินส ำรอง
จ่ำย  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน 5 วันท ำกำร  หลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกส ำนัก / กองต่ำง ๆ 
 14. ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณ  นั้น  หรือขออนุมัติจัดท ำรำยจ่ำย
ค้ำงจ่ำยตำมแนบที่ก ำหนด 
 15. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. งานบัญชี 
 มอบหมำยให้  นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำน
กำรบัญชี  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน  งำนกำรเงินและงบทดลอง  งำนงบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน  และงำนอื่น
ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดยแบ่งงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ดังนี้  โดยมี 
 นำงสำวหทัยชนก  โพธิ์นอก    ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรเงินและชี ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-
3201-001)   และ  นำงดวงมณี  เยื้องกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
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 1. รับน ำส่งจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรับรำยรับ 
 2. ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรรที่งำนกำรเงิน   ได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นน ำมำลงบัญชี เงินสดรับ 
(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป (กรณีเงินโอนเงินต่ำง ๆ)  และน ำมำลงทะเบียนเงินรำยรับ 
 3. กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ – จ่ำยเงินและเสนอให้คณะกรรมกำรเก็บ
รักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
 4. รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ / เงินถ่ำยโอน / เลือกท ำตำมแบบ 
จ.ส. 02 ภำยในก ำหนดเวลำ จนกว่ำจะเสร็จสิ้นโครงกำรทุกวันที่  20  ของทุกเดือน 
 5. กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ได้แก่ 
  5.1 ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับเงินและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
  5.2 ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ Statement ของ
ธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
  5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบ เสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
  5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้องตรงกัน 
  5.5 จัดท ำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6%  ค่ำใช้จ่ำย  5%  และเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
ได้แก่ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ท ำให้ใบผ่ำนรำยกำรบัญชี
มำตรฐำน 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและมีกำรปิดบัญชี 
 6. ตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินส่วนต่ำง ๆ รวมถึงเอกสำรประกอบฎีกำ หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ฯลฯ  และ
น ำส่งให้งำนควบคุมงำนงบประมำณด ำเนินกำรบันทึกบัญชีตัดยอดเงินงบประมำณต่อไป 
 7. จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ฯลฯ 
 8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 มอบหมำยให้  นำงวิภำวี  ประมวล    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ช ำนำญกำร  (เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-04-3203-001)   เป็นหัวหน้ำโดยมี  นำงภัททิรำ  ธูปขุนทด ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ  (คนงำนทั่วไป) เป็น
ผู้ช่วยและผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ  งำน
พัฒนำรำยได้  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ  งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้  และงำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของส่วนใด   โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. กำรรับเงินรำยได้  ได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีป้ำย ภำษีบ ำรุงท้องที่ กิจกำรน่ำรังเกียจและเป็น
อันตรำยต่อสุขภำพ  ค่ำธรรมเนียมควบคุมอำคำร  ค่ำใบอนุญำตควบคุมอำคำร ค่ำใบอนุญำตอ่ืน ๆ รวมถึงกำรออก
ใบเสร็จรับเงิน และเม่ือสิ้นสุดวันจัดท ำใบน ำส่งเงินให้ถูกต้องตำมจ ำนวนเงินและน ำส่งงำนกำรเงินและบัญชีต่อไป 
 2. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้ง รำยกำรรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้มำช ำระค่ำภำษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำยชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่
เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
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 3. งำนประเมินจัดเก็บรำยได้กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  ประเมินภำษี นัดประชุมจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
จัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตำมแผนที่ภำษี  เพื่อก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บทุกปี 
 4. จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย 
กิจกำรค้ำที่น่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ   
 5. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่   ภำษีป้ำย  กิจกำรค้ำ
น่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 6. งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน  พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 
 7. จัดท ำ ภทบ. 19 บัญชี  งบหน้ำ และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด  6%  เป็นประจ ำทุกเดือน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 8. งำนจัดท ำทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6 
 9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 มอบหมำยให้  นำงสำวชุติกำญจน์  จู๋หมื่นไวย    ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง ต้น)  
(เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001)  เป็นหัวหน้ำ โดยมีนำงสำวหทัยชนก  โพธิ์นอก    ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรเงิน
และชี ปฏิบัติกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-3201-001)  รักษำรำชกำรแทน ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ   และ
นำงสำวจุฑำศิณี จงเจนกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  และผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี  งำนพัสดุ  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุ
ครุภัณฑ์และยำนพำหนะ  และงำนอื่นที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนใด   โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ก่อนสิ้นเดือนกันยำยน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 2. จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี  และแผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ ผด.1 , ผด2, 
 ผด.3 , ผด.5  และรำยงำนตำมแบบ  ผด.6  ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง  รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ 
 3. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผน  และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุ (ตำมเอกสำรที่แนบ)  เมื่อจัดซื้อ
จัดจ้ำงไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำง ๆ ให้ทรำบด้วย 
 4. จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  กำรยืมพัสดุต้องทวงถำมติดตำมเมื่อ
ครบก ำหนดคืน 
 5. แต่งตั้งคณะคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมและสูญหำยไม่สำมำรถใช้กำร
ได้และจ ำหน่ำยออกบัญชีหรือทะเบียน 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

งานด้านธุรการ 
 นำงภัททิรำ  ธุปขุนทด   ต ำแหน่ง  ลูกจ้ำงประจ ำ  (คนงำนทั่วไป)  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
      1. ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
      2. งำนเกี่ยวกับกำรรับ–หนังสือ  และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับส่วนกำรคลัง 
      3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 



-5- 
 
  

 โดยให้ทุกงำนด ำเนินกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย   หำกมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนให้แจ้งหัวหน้ำ
หน่วยงำนทรำบในชั้นต้นก่อนเพื่อท ำกำรแก้ไขและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน   ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบอย่ำให้เกิดควำม
บกพร่องเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยทันที่ 

 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
 

    สั่ง  ณ  วันที่           เดือน  ตุลำคม   พ.ศ.  2560 
 
 
 
         ( นำยบุญช่วย  ขอชมกลำง ) 
                     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองนำท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 


