
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบางเดื่อ 
ที ่ ๘๗๑/๒๕๖๕ 

เรื่อง  กำหนดและมอบหมายการปฏิบัติงานในหน้าที่ สังกัดกองคลัง 
********************* 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตำบลบางเดื่อ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                 
มีผู้รับผิดชอบงานแต่ละตำแหน่ง จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา ๖๐ วรรคแรก แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖  และหนังสือกระทรวงมหาดไทย
ที่  มท.๐๓๑๘/ว ๓๙๓๕ ลงวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๓๙ เรื่อง แบ่งหน้าที่การงานให้กับพนักงานส่วนตำบลและ
ลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลบางเดื่อ และขอยกเลิกคำสั่งฯ         
ที่ ๘๓๙/๒๕๖๕  ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๕  จึงมอบหมายงานในหน้าที่และความรับผิดชอบของกองคลัง     
ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

กองคลัง แบ่งงานหลักออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 
๑. งานบรหิารงานการคลัง 

       ๒.  งานการเงินและบัญชี 
       ๓. งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
      ๔. งานพัสดุและทรัพย์สิน  
 

  นางสาวอโณทัย  ทองสุข ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) อำนวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง ๓๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลัก(ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง) ดังต่อไปนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
๑. ด้านแผนงาน  

๑.๑ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน 
และจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ 
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้  



 ๒ 
 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบ 
ประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  

๑.๕ ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  

๑.๖ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบ 
งานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๑.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทาง 
การเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน
อุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

๒. ด้านบริหารงาน  
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ      

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที ่

เกีย่วขอ้งกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
๒.๓ พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้ 

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ      

ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข  
๒.๕ ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงาน 

การคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้มี   
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้
อย่างตรงเวลา 

๒.๘ ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษแีละค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้ 
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการ 
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการ 
นำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑๑ วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ 
นำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 



 ๓ 
 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น 
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน 

และงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้ 

มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ 

เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและ
มีความต่อเนื่อง  

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ   
พัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
๔.๑ กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้ 

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และ 

วัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

๔.๕ ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ 
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 



 ๔ 
 
๑. งานบริหารงานการคลัง 

มอบหมายให้   นางสาวเจนจิรา  โพธิ์เตี้ย   พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วย           
เจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เช่นเดียวกับเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ 

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได ้ 

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ 
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ  
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๑.๕  จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
แจ้งใหห้น่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

๑.๖  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น  
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที ่เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจดัทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.๙  จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกบัทกุส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ 
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถปุระสงค ์ 

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



 ๕ 
๒. ด้านการบริการ  

๒.๑  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาตดิต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมาย เช่น  จัดซื้อจัดจ้างกรณีจ้างเหมาบริการ

บุคคลที่ปฏิบัติงาน   
 

มอบหมายให้  นางสุมาลี  แย้มอ่ำ  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ดังนี้ 

   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย โดย
มอบหมายให้ 

-ปฏิบัติงานเก็บค่าน้ำประปา หมู่ที่ ๑-๖ พร้อมตรวจสอบรายละเอียด 
-รับคำร้องต่างๆ เกี่ยวกับมาตรน้ำ เช่น ติดตั้งมาตรใหม่ 
-ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ค่าน้ำประปา  
-เตรียมข้อมูลเปลี่ยนมาตรกรณีชำรุด/เสียหาย/ใช้การไม่ได้พร้อมออกเปลี่ยนมาตรร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
-ช่วยเหลืองานกิจกรรมต่างๆของกองคลัง 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๒.  งานการเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้ นางสาวธมลวรรณ  มะคำแป้น  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  เลขที่
ตำแหน่ง ๓๒-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก(ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) ดังต่อไปนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ควบคุมจดัทำบญัชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที ่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

๑.๓ จัดทำงบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 



 ๖ 
 

๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 

๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดทำงบประมาณ  
การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำใน 
การปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามาตรฐานและ
ข้อกำหนด 

๑.๗ ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องกับงานบัญชี การเงิน 
และงบประมาณ เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๘ ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆที่ 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้ งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญการเบิก
จ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

๑.๙ ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบ 
ประมาณ เงินนงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือ    
เงินสนับสนุนต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๑๐ การควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคมุตา่งๆ ทั้งระบบ  
Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และ
รายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได ้

๑.๑๑ ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเก่ียวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการ 
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินงบประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามที่ได้รับจัดสรร 

๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดทำ 
บัญชี เพือ่ใช้ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด 

๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน  
และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อ 
หน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำรายงานต้นทุนประจำไตรมาสและ
ประจำปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ดำเนินงาน 

๑.๑๕ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ  
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 
 



 ๗ 
 

๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เกีย่วกับงานด้านการเงินและบัญชี  
เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ เพ่ือ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  ๒.๑ วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
  ๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
  ๒.๓ วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป้นแนว่ทางการบริหารงานของผู้บริหาร และ
ช่วยเหลือให้คำแนะนำในการจัดเอกสารเบิกจา่ยเงนิ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 
  ๒.๔ ร่วมดำเนินการจัดแผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๓ ประสานการทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๓.๔ ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้การ
ดำเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่างๆ นำไปใช้ให้
เกิดประโยชน์ 
 ๔. ด้านการบริการ 
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๔.๒ จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
  ๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย สถิติการคลัง สำหรับรายงานให้สำนักนโยบายสถิติ
การคลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 
  ๔.๔ ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่างๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบาย
และมาตรการต่างๆ 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมาย  



 ๘ 
 
   มอบหมายให้ นางธนวรรณ สุขเกษม  ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลัก เช่นเดียวกับเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน (ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง) ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป 

อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด  
๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี 

ของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
๑.๓ ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ- 

จา่ยเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี 

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ 
ทางการเงินและบัญชี  

๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน  
การปฏิบัติงาน  

๑.๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกบัการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด 
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้  

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้านการบริการ  
๒.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ  

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ 

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

๓. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมาย  
 
๓. งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให้ นายรัชพล  ทิมเสถียร  พนักงานจ้างตามภารกิจ(คุณวุฒิ)  ตำแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เช่นเดียวกับ นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม  

โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 

๑.๒ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ของรัฐและองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำได้จำนวนเท่าไร    
อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

๑.๓ ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของ   
ผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

๑.๔ จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ 
รับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วน รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 

๑.๕ จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง 
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

๑.๖ รวบรวบข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเพื่อใช้เป็นฐาน 
ข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑.๗ ควรคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่น 
แบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำรวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 

๑.๘ ส่งเสริมการจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  
เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

๑.๙ จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษ ี  
ลงในระบบฐานข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

๑.๑๐ รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี  
และศึกษาขอ้กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือจัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

๑.๑๑ ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้ง
ตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค 
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาหาร ค่าธรรมเนียม
รับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมาย         
เทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่า โรง
มหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริม
กิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์ คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการโอน
สิทธิ์ การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ 
 
 
 



 ๑๐ 
 

๒. ด้านการวางแผน 
๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๒.๒ วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน  

ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
๒.๓ วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บ 

ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
๒.๔ วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาในการให้บริการจัดเก็บ 

รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือละผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓ ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ชำระภาษี เพ่ือให้เกดิความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ 

ดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๔.๒ ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาขนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน 

รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๔.๓ จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่  

เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมาย  

 
๔. งานพัสดุและทรัพย์สิน 

มอบหมายให้   นางสาวอรอุมา  ทรัพย์สิน  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน          
เลขที่ตำแหน่ง  ๓๒-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมลีักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การ 

ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ     
ใช้งาน 

๑.๒ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

๑.๓ ร่างและตรวจสัญญา สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือเป็น 
หลักฐานในการดำเนินงาน 



 ๑๑ 
 

๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาใน 
หน่วยงาน 

๑.๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๑.๖ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบ 
ได ้

๑.๗ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้ 
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนิน
แล้วเสร็จ 

๑.๘ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  

หรือหน่วยงานที่เกีย่วข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ 

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
๓.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
  มอบหมายให้ นางนงนุช วงษ์เดือน  พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  ตำแหน่ง ผู้ช่วย             
เจ้าพนกังานพัสดุ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เช่นเดียวกับ เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
๑.๑ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การ 

ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ     
ใช้งาน 

๑.๒ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

๑.๓ ร่างและตรวจสัญญา สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเป็น 
หลักฐานในการดำเนินงาน 

๑.๔ รายงาน สรุปความเห็บเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาใน 
หน่วยงาน 

๑.๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ  
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๑.๖ ชี้แจงรายละเอียดข้อเทจ็จริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส  
ตรวจสอบได ้
 
 



 ๑๒ 
 

๑.๗ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้ 
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนิน
แล้วเสร็จ 

๑.๘ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรูใ้หม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้คำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ 

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
      ๓.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรค  ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
โดยทันท ี
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี ้เป็นต้นไป จนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง 
 
      สั่ง  ณ  วันที่  ๑๗  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 

                          
             (นายบำรุง  โพธิ์ศิลา) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเดื่อ 
 
 


