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  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปทุมธานี เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2545 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสมชัดเจน 
สอดคล้องกับโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 และก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงให้มีการก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

  1. นำงกำระเกด  สุจริตธรรม ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (อ ำนวยกำร ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 28 3 04 2102 001 หน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานการจ่าย การรับการน าส่งเงิน 
การเก็บรักษาเงินและเอกสาร ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงิน อ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรร
เงิน ต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งาน
ท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อเงิน และ งานอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

2. นำงสำวสุธำรัตน์  ดีแสน ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร  หน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ปฏิบัติขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการจัดเก็บรายได้ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะการปรับปรุง
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตาม
ค าสั่ง หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. นำงสำววัชรำภรณ์  เภรีวงษ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  หน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลและงานบริการทั่วไป จัดท า
แผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุ
ครุภัณฑ์ ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. นำงสำวสุชำดำ บัณฑิตภิรมย์ ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน   หน้าที่
และความรับผิดชอบ เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการเงิน และบัญชีตามที่ได้รับ 
มอบหมาย เช่น การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณประจ าปี ท าฎีกาเบิกเงิน 
เช่น บัญชีเงินสดประจ าวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบส าคัญหมวดรายจ่ าย 
ตรวจทานงบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา  ท ารายงานการเงินเป็นประจ าทุกเดือน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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5. นำงสำวทิพวรรณ  ดีเดิน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรพัสดุ  หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ เช่น จัดซื้อ จัดหา ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญา
จ้าง ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดพัสดุครุภัณฑ์ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ เสนอ ความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  
ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. นำงสำวกรชวัล  แสนสน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  หน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ่อเงิน การตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสีย ภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระ
เงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา 
น าส่งเงิน เป็นต้น ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. นำงสำวน  ำฝน  จุใจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  หน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

8. นำยสุริยำ  กองสัมฤทธิ์ ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบ  เขียน
ใบเสร็จค่าน้ า เขียนใบเสร็จค่าขยะ จัดท าทะเบียนคุมผู้ค้างช าระค่าน้ าและค่าขยะ เก็บค่าขยะ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้มีผลตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                

สั่ง  ณ  วันที่  16  มีนาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

                  (นายวรวิทย์   พึ่งความสุข) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อเงิน 

 
 
 

 
 
 



 
 


