
 
 
 

 
                                                    

                                        คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท 
                                                    ท่ี  416/๒๕67 

เรื่อง  การมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของกองคลัง 
                                                ------------------------------------ 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท ดําเนินการไปดวยความ
เรียบรอย มีประสิทธิภาพสูงสุดและการปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางเปนไปตาม
ระเบียบและเหมาะสมกับปริมาณงาน อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๙  
ธันวาคม ๒๕๔๕ และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน หมวด ๑๑ ระเบียบเก่ียวกับการบริหารและปฏิบัติงาน จึงกําหนดกรอบ
งานและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหถือปฏิบัติและยกเลิกคําสั่ง ท่ี 358/2566 เรื่อง มอบหมายหนาท่ี 
ความรับผิดชอบของกองคลัง ลงวันท่ี 6  พฤศจิกายน 2566 โดยใหใชคําสั่งนี้แทนโดยไดมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ             
การปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของกองคลัง ดังนี้   

 1. กองคลัง  
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาศึกษาวิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะและ
ดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ เก่ียวกับงานการคลัง
หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  
งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการการเงินกู  งานจัดระบบงานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความ
ถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณการควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการจายเงิน  
การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตาง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ให
การปฏิบัติงานของหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานคลังไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล การทํารายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณการ รายรับรายจาย กําหนด
รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  
แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจรายงานการเงินและ
เสนอขอมูลทางดานการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน การจัดฝกอบรม  และให
คําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวมประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับการ
แตงต้ัง  เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมายโดยมีการแบงสวนราชการภายใน  ดังนี้     

1.1 นายอํานาจ  เสงส้ัน ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง ๒๑-๓-         
๐4-3203-๐๐๑ รักษาราชการแทนตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง  ๒๑-๓-๐4-2102-๐๐๑๐๐๑ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ท่ีมี
ลักษณะงานเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได 
งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา 
การทําความเห็นและสรุปรายงาน  ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บ
รักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย โดย
ควบคุม กํากับดูแลพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางสําหรับสนับสนุนภารกิจท่ัวไปของกองคลังและมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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1.  ดานแผนงาน  
1.1  กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ

จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
1.2  รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรืองาน
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงํานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  

1.3  ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนดไว  

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  

1.5  รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป  

1.6  รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.7  วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

1.8  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.  ดานบริหารงาน  
2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
2.2  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
2.4  จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 

อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข  
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน

โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
2.6  ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ

คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการ
เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและ
เปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7  ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดไว
อยางตรงเวลา 
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2.8  ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให

สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.9  ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไป

อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.10  ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการ

นําสงเงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.11  วิเคราะห และเสนอขอมูลทํางานดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ

นําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
2.12  ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือให

เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน  
2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายเชน                  

เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจ
ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

3.  ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ

งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ

วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสม

และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูล
กัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน  

4.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 

และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 

ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
4.4  รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและ
ใชจายรวมกัน  

4.5  รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
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  1. งานการเงินและบัญชี 

1.2 นางสมนาม  ถาวร ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  ๒๑-
๓-๐4-3201-๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1  ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก-
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ี ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 จัดทํางบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เ พ่ือใหตรงกับความจําเปนและ
วัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ 

1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน  การจัดทํางบประมาณ 
การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงินเพ่ือใหการรับ-จายเงินของ
องคกรมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

1.6 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.7  ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ี เก่ียวของกับงานบัญชีการเงิน 
และงบประมาณ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8  ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี  และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิก
จายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน  เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

1.9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.10 ควบคุม และดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบManual 
และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายไดนําสง
คลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไป
อยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได   

1.11 ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทําเก่ียวกับการกันเงินเหลื่อมป และการขยาย
เวลาเบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร  

1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทํา
บัญชี เพ่ือใชประกอบในการทๆธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ  ท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตอง และครบถวนมากท่ีสุด 

1.13 ควบคุม ดูแลการจัดทํางบการเงินประจําวัน /ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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1.14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทําตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวย

กิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเก่ียวของ และจัดทํารายงานตนทุนประจําไตรมาส และประจําป 
เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการดําเนินงาน 

1.15 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา 
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี เก่ียวของ เพ่ือใหการ 
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

1.16 ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี  
เพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ เพ่ือ
นํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
2.1 วางแผน หรือรวมดําเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด 

2.2  รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตามเปาหมาย
และนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

2.3  วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และ
ชวยเหลือใหคําแนะนําในการจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว 

2.4  รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป เ พ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

3.  ดานการประสานงาน   
3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.3  ประสานการทํางานเก่ียวกับหนวยงานราชการอ่ืนภายในอําเภอ จังหวัดและกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน  เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3.4  ประสานการทํางานกับสถาบันการเงินเก่ียวกับการเบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให

การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3.5  ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือใหการดําเนินการ

ในการใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบ กฎหมาย  ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหมและความรูตาง ๆ นําไปใชใหเกิดประโยชน 
  4.  ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล  ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 

4.3  ใหบริการขอมูลดานรายรับ  – รายจาย สถิติการคลัง สําหรับรายงานใหสํานักนโยบายสถิติ
การคลัง เพ่ือใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการคลังระดับประเทศ 
 
                 /4.4 ชวยจัดทํา... 
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4.4  ชวยจัดทําฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ี

รับผิดชอบ  เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตาง ๆ ประกอบพิจารณาในการกําหนดนโยบาย
และมาตรการตางๆ 

5. ดานอ่ืนๆ 
     5.1 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 นางสาวเพ็ญสิริ  โสธรวัฒน ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง    
๒๑-๓-๐4-41๐๑-๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  
1.2 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน 

บริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด  
1.3 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับ บุคลากร  

เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนาไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ ประจาป 

เพ่ือใหการจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ  
1.5 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ

เบิกจายการลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและ
สนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี  

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝกอบรมและการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว  

1.7 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม  
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือ หรือความ 

รวมมือในงานอันเปนประโยชนตอการทางานของหนวยงาน  
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ 

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ดานการกํากับดูแล  
1.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป ตาม 

เปาหมายท่ีกําหนด  
1.2 ติดตามประเมินผล ใหคาปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ระดับ 

รองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  
3. ดานการบริการ  
1.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน การปฏิบัติ 

ภารกิจของหนวยงาน  
1.2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว  

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
1.3 ใหคําปรึกษาแนะนา ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในความรับผิดชอบ  

เพ่ือใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

                     /4. ดานอ่ืนๆ... 
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  4. ดานอ่ืนๆ 
  4.1 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.3 นางสาวจิระนันต  สารมาศ พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.1 การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
1.2 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก  และนําสงใหงานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
     1.3 นําฎีกาท่ีงานการบัญชีมาตรวจสอบหลักฐานงานตางๆ  การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  

เงินประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน ดําเนินการ
ภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

1.4 การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พรอมทั้ง
รายละเอียดตางๆ  ใหครบถวน 

1.5 การนําฎีกาท่ีลงรับแลว มาตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบวามีเ งินหรือไม                 
ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักปลัด  ดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจาย  ขอสําเนาใบโอนและสําเนารายงาน
การประชุมเก็บใสแฟมไว  ๑ ชุด 

1.6 ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจายออกไปหรือไมและ
ประสานงานกับพัสดุวาโครงการแตละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงานหรือสามารถทําสัญญาไดกรณีท่ี
ประกาศและเปดซองแลว 
  1.7 จัดทําทะเบียนเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 
                         1.8 งานประชาสัมพันธและแนะนําอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
                         1.9 การรายงานการเบิกจายในระบบ e-plan  

     1.10 ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   
2. งานพัฒนารายได  
1.4 นายอํานาจ  เสงส้ัน ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง    

๒๑-๓-๐4-3203-๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางดานเศรษฐกิจท่ีมี

ความซับซอน เพ่ือนาขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษี
อากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ใหมีความเหมาะสม  

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางท่ีเก่ียวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและ
รายไดอ่ืนๆ  

1.3 ตรวจสอบการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมของรัฐท่ีไดจากเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีหรือคาธรรมเนียมอ่ืนๆสามารถทาไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไปได  

1.4 ชวยเหลือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาแกไขปญหาขอขัดของในการดําเนินการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืน เพ่ือใหการดําเนินการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทําไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน  

1.5 ใหคําแนะนา ปรึกษา ใหการปฏิบัติงานและขอมูลดานวิชาการแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานใน
การรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ 

                 /ติดตามลูกหนี้... 
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ติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคํานวณภาษี   

1.7 ควบคุมจัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได  

1.8 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปน
ฐานขอมูลในการนามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

1.9 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่น
แบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงาน
นิติการในการติดตามลูกหนี้คางชาระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย  

1.10 ควบคุม จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระ
ภาษีลงในระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน  

1.11 ดําเนินการรับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระ
ภาษี และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม  

1.12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี 
ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทานาแข็ง เพ่ือการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาด
เอกชน คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรคคาธรรมเนียม
เก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมรับรองสําเนา
ทะเบียนราษฎร คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากร
การฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด คา
เชาแผงลอย คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบล
และเงินฝากธนาคาร คาจาหนวยเวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ  

2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด  

2.2 วางแผนและแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์
ท่ีกําหนด  

2.3 วางแผนและแกไขปญหาอุปสรรคในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใหสามารถจัดเก็บขอมูล
ครอบคลุมพ้ืนท่ี และถูกตอง เปนปจจุบัน  

3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคาแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
3.3 ใหความเห็นแกประชาชนผูชาระภาษีในระเบียบขอกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนเขาใจ  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนา สนบัสนุนในหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ

ดําเนินการดานภาษีอากรและคาธรรามเนียมตางๆไดอยางถูกตองเหมาะสม  
4.2 เปนวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานใน

ความรับผิดชอบ  
4.3 สงเสริมสนับสนุน ใหมีสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหความรูความเขาใจในการชาระภาษีและ

คาธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออานวยความสะดวกใหแก ประชาชน ผูรบับริการ  
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5. ดานอ่ืนๆ 

     5.1 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  1.5 นางสาวหัสดี  เกล้ียงแปน พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บ
รายได มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

    ๑.1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย  คาธรรมเนียม คาเชา  
คาบริการ  และรายไดอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ  เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

    1.2 เรงรัด  ติดตาม  ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม  ภาษีท่ีคางชําระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บ
ไดอยางครบถวน 

    1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําสงเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายไดเพ่ือให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง 

    1.4 รวบรวมขอมูล  เอกสารตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได  และเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือ
เปนขอมูล  และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา 

    1.5 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได  สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท  รวมถึง
จัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือใหขอมูลมีความ
ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 

    1.6 ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด  ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตางๆ 
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  เพ่ือรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดําเนินงาน 

    1.7 สอดสองตรวจตรา  เรงรัดภาษีอากร  คาธรรมเนียมตางๆ  และรายไดอ่ืนคางชําระ
ควบคุมหรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ    

    1.8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงา 
                       1.9 ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 3. งานพัสดุและทรัพยสิน 
1.6 นายศักดิ์ชาย  เรืองสังข ตําแหนง นิติกรชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 21-3-01-3105-

001 รักษาการในตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ เลขท่ีตําแหนง ๒๑-๓-๐4-4203-๐๐๑ มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การ
ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน 
  1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุเพ่ือ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
  1.3 รางและตรวจสัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุเพ่ือเปนหลักฐานใน
การดําเนินงาน 
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใสตรวจสอบได 
  1.7 การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณให
สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบหลังดําเนินการ
ใหเสร็จ 
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  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ดานบริการ 
   2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
   2.2 ประสานงานบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงานหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
  3. ดานอ่ืนๆ  
        3.1 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                   1 . 7 . น า ง ส า ว ศ ริ ษ ณ า   อิ น ท ร พ ร ห ม  พ นั ก ง า น จ า ง ต า ม ภ า ร กิ จ  ตํ า แ ห น ง                          
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ   

1.1 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ วาจาง การเก็บรักษา นําสงการ 
ซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการ ใชงาน  

1.2 ชวยเหลือการทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร 
เก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  

1.3 รางและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน 
หลักฐานในการดําเนินงาน  

         1.4 ชวยรายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชา
ในหนวยงาน  

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบ                      
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
1.7 จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําป งบประมาณให 

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชา ทราบหลังการดําเนิน
แลวเสร็จ  

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 1.9 ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 อนึ่ง ในการบริหารกิจการ/การติดตอ การโตตอบหนังสือขององคการบริหารสวนตําบล              
นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือผูรักษาราชการแทน หรือผูปฏิบัติราชการแทน หรือทําการแทนตามคําสั่ง
องคการบริหารสวนตําบลเปนผูปฏิบัติในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของสวนราชการใดท่ีไดรับมอบหมาย ใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองเสนอ
นายกองคการบริหารสวนตําบล ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ  

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามกฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ  
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบล
ทราบโดยทันที 

 

 

         /ท้ังนี้ ตั้งแต... 
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ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง  ณ  วันท่ี 26 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕67 

 

            
  (นางสาวฉวีวรรณ  แกวเขียว) 

   นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระบาท 


