
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 

ที่   ๒๔๑ /๒๕๖๔ 
เรื่อง     มอบหมำยงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

------------------------------- 
  ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว เรื่อง  กำรก ำหนดกอง หรือส่วนรำชกำรที่
เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  ประกำศ ณ วันที่ ๑๗ พฤษภำคม ๒๕๖๔ โดย
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  ประกำศก ำหนดกอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนตำมโครงสร้ำง
ส่วนรำชกำรใหม่  ท ำให้โครงสร้ำงส่วนรำชกำรที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีกำรเปลี่ยนแปลงไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๕ มำตรำ  ๒๒  มำตรำ ๒๕ และมำตรำ ๒๖ แห่ ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงแก้ไขค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สระแก้ว ที่  ๑๙๐/๒๕๖๓  และมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร ให้บุคลำกร กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  มีหน้ำที่ตำมตำมโครงสร้ำงส่วนรำชกำรใหม่ ดังนี้ 

   ๑.  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  ๖๒-๓-
๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นต าแหน่งว่าง ให้นายเกียรติคุณ  ไตรรักษ์ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง เลขทีต่ าแหน่ง  ๖๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงำนฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่งหัวหัวหน้ำ
หน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนที่เกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังที่ต้องใช้ควำมรู้
ควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกพิเศษ และปฏิบัติ งำน
อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
     โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

  ๑.  ด้านแผนงาน 
 ๑.๑  วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงำนด้ำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปครองส่วนท้องถิ่นท่ีจ ำกัด 

 ๑.๒  ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกำรต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำกซับซ้อน
มำกให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้ 

 ๑.๓  บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 
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 ๑.๔  วำงแผนทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและ
งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพ่ือให้กำรบรูณำกำรแผนงำน
กิจกรรม ขัน้ตอนส ำคัญเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

 ๑.๕  ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำสเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินไปตำมงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 

 ๑.๖  วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่ง ขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลลำกร และเวลำ 

 ๑.๗  วำงแผนกำรใช้เงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถำนะกำร
ทำงกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำงเงินอุดหนุน 
อุดหนุนเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร 

  ๒.  ด้านบริหารงาน 
 ๒.๑  ก ำหนดกลยุทธิ์ ระบบงำน และวิธีกกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนว

ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 ๒.๒  มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรังปรุงแก้ไข ในเรื่อต่ำงๆ ที่

เกี่ยวข้องกับภำระกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

 ๒.๓  วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีคำวมซับซ้อนของประเด็น
ปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

   ๒.๔  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
เกิดควำมร่วมมือหรือ บรูณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

๒.๕  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ  

๒.๖  มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและ
ตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ด้ำนที่ต้องกำรควำมเชี่ยวชำญเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชีงำนกำร
จัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรกู้เงิน งำนรับรองสิทธิ 
งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน
เป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  

 ๒.๗  ควบคุมดูแล ตรวจอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้
อย่ำงตรงเวลำ 

๒.๘  ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง
เพ่ือให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 ๒.๙  ควบคุมดูแลและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ
กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเรียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 



-๓- 
 

 ๒.๑๐  พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

๒.๑๑  วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็น
ปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒.๑๒  ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำงคู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือมำตรฐำน
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๑๓  ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่นเป็น
กรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจ
ดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

 ๓.  ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ๓.๑  จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง

ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
 ๓.๒  ติดตำม ประเมินผลงำน และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ 

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด
ไว้ 

 ๓.๓  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ 
เพ่ือให้มีคำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 

 ๓.๔  ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำร
พัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพที่ดี
ขึ้น 

 ๓.๕  สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือ
พัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำน
อย่ำงยั่งยืน 
 ๔.  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 ๔.๑  วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ
สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 ๔.๒  ติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณกำรเงินกำรคลังและวัสดุครุภัณฑ์ 
อำคำรสถำนที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

 ๔.๓  วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งด้ำน
งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำและบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับมำจัดสรรมำด ำเนินกำร
และใช้จ่ำยร่วมกัน  

 
 
 



-๔- 
 

 ๒. งานการเงินและบัญชี  
  ๒.๑.๑ นางสาววิมล  ปานเพชร ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-
๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนกำรเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำน 
ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ควบคุมจัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในงบประมำณ
และเงินนอกงบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำม 
ระเบียบวิธีกำรบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ วิเครำะห์และสรุปข้อมูลและรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อม
ทีจ่ะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

๑.๓ จัดท ำงบประมำณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๔ ประเมินผลและติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุง 
กำรจัดท ำงบประมำณ 

๑.๕  วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี เช่น กำรจัดท ำ 
งบประมำณ กำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำร 
รับ-จ่ำยเงินขององคก์รมีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร 

๑.๖ ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะน ำใน
กำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำร ฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ
ข้อก ำหนด 

๑.๗ ควบคุม และดูแลกำรปฏิบัติงำน และกำรรับผิดชอบงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนบัญชี กำรเงิน 
และงบประมำณ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ เช่น กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
ใบส ำคัญ กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ สัญญำยืมเงิน และเอกสำรต่ำงๆ 
ที่เก่ียวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้มีควำมครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ 

๑.๙ ควบคุม ติดตำม และดูแลกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประ    
มำณ เงินรำยได้แผ่นดิน เงินทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือ หรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรเบิก
จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วนและตรงตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๑.๑๐ ควบคุม และดูแลกำรจัดท ำบัญชีทุกประเภทภำษี และทะเบียนคุมต่ำงๆ ทั้งระบบ e-
lass และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ ำเดือน บัญชีเงินทดรองรำชกำร ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดินและ 
รำยได้น ำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส ำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ เพ่ือให้งำนด้ำน 
กำรบัญชีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี และสำมำรถตรวจสอบได้ 
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๑.๑๑ ด ำเนินกำรโอน จัดสรรงบประมำณ และจัดท ำเกี่ยวกับกำรกันเงินเหลื่อมปี และกำร
ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินเพ่ือให้แต่ละหน่วยงำนได้รับเงินประมำณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตำมท่ีได้รับจัดสรร  

๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตำมกำรจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร 
จัดท ำบัญชีเพ่ือใช้ประกอบในกำรท ำธุรกรรมและเป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิงทำงบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในกำรตรวจสอบและด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆที่เก่ียวข้องให้มีควำมถูกต้องและครบถ้วนมำกท่ีสุด 

๑.๑๓ ควบคุม ดูแลกำรจัดท ำงบกำรเงินประจ ำวัน /ประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำง 
กำรเงิน และรำยงำนทำงบัญชี เพื่อน ำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธุรกรรมทำงกำรเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ 

๑.๑๔ ควบคุม และดูแลกำรวิเครำะห์ และกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน ต่อ
หน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดท ำรำยงำนต้นทุนประจ ำไตรมำส และ
ประจ ำปี เพ่ือให้มีรำยงำนที่มีควำมถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำรประกอบกำรตัดสินใจในกำร
ด ำเนินงำน 

๑.๑๔ ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำ 
ต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
กำร ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

๑.๑๖ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนด้ำนกำรเงิน และ
บัญชี เพ่ือเป็นเครื่องมือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบทำงรำชกำร และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ 
ใหม่ๆ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 ๒. ด้านการวางแผน 
  ๒.๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของ 
หน่วยงำนระดับส ำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๒.๒ ร่วมวำงแผนงำน ขั้นตอน แนวทำงกำรด ำเนินงำนและก ำหนดมำตรฐำนระบบงำน 
กำรเงิน บัญชี และงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และสอดคล้อง
ตำม เป้ำหมำยและนโยบำยที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ 

๒.๓ วำงแผนกำรพัฒนำสถำนกำรณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรบริหำรงำนของ ผู้บริหำร 
และช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนถูกต้องรวดเร็ว 

๒.๔ ร่วมด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ เบื้องต้นแก่

สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน ที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๓.๓ ประสำนกำรท ำงำนเกี่ยวกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนภำยในอ ำเภอ จังหวัดและกรม 

ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
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๓.๔ ประสำนกำรท ำงำนกับสถำบันกำรเงินเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย กำรรับเงิน กำรโอน เงิน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

๓.๕ ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้กำร 
ด ำเนินกำรในกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร รวมถึงแลกเปลี่ยนควำม 
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับกับหน่วยงำนอื่น เพื่อให้ทรำบข้อมูลใหม่และควำมรู้ต่ำง ๆ น ำไปใช้ 
ให้เกิดประโยชน์ 
 ๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนมี ควำม
รับผิดขอบในระดับที่ซับซ้อนหรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่หน่วยงำนรำชกำเอกชน
หรือประชำชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำงๆและน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้ สอดคล้อง
และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำง ๆ 

๔.๓ ให้บริกำรข้อมูลด้ำนรำยรับ - รำยจ่ำย สถิติกำรคลัง ส ำหรับรำยงำนให้ส ำนัก นโยบำย
สถิติกำรคลัง เพ่ือใช้ประกอบกำรวิเครำะห์ข้อมูลกำรคลังระดับประเทศ 

๔.๔ ช่วยจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรเงินและบัญชีในระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงำน ที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนต่ำง ๆ ประกอบพิจำรณำในกำรก ำหนด
นโยบำย และมำตรกำรต่ำงๆ 

 ๒.๑.๒  นายธนากร  ผาดง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ดังนี้ 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 

ประสบกำรณ์ และ ควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำง
ยำก และ ปฏิบัติงำน อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติ งำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่
จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญ
งำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ปฏิบัติงำนตรวจสอบและควบคุมเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีที่ต้องใช้ควำม ช ำนำญ
เพ่ือช่วยให้ ระบบงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและถูกต้อง 

๑.๒ ปฏิบัติงำน วำงแผน ประเมินผลงำน ด้ำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้งำนมี ประสิทธิภำพ 
ตรงตำมวัตถุประสงค ์

๑.๓ จัดท ำเอกสำร และรำยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องด้ำนบัญชี กำรเงิน และงบประมำณ ของ
หน่วยงำน เช่น รำยงำนทำงบัญชี รำยงำนงบกำรเงิน รำยงำนกำรเบิกจ่ำย และรำยงำนสรุปเกี่ยวกับกำรตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยของแต่ละหน่วยงำน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสำร และรำยงำนที่มีควำมถูกต้อง และครบถ้วน 
ในกำรน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำให้พิจำรณำต่อไป 

๑.๔ จัดท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ เช่น ทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินทั่วไป ทะเบียนคุมกำรใช้ 
จ่ำยเงินนอกงบประมำณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน และสอดคล้องตำมกฎระเบียบที่ 
ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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๑.๕ พิจำรณำตั้งงบประมำณหมวดที่ไม่มีปัญหำ เช่น ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำล่วงเวลำ ค่ำใช้สอย ค่ำ
วัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้กำรตั้งงบประมำณเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ และแล้วเสร็จตำมเวลำ 

๑.๖ ควบคุม และดูแลกำรด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงิน ตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพ่ือให้ กำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-จ่ำยเงิน เป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

๑.๗ ควบคุม และดูแลกำรจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำร เงิน
และบัญชีต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรใช้
เงนิ 

๑.๘ ศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอควำมคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้ำนกำรเงิน เพื่อใช้ เป็น
ฐำนข้อมูลในกำรปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติงำน 

๑.๙ ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำเช่นให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับ กำรฝึกอบรม 
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำร ปฏิบัติงำนตำม 
มำตรฐำนและข้อก ำหนด ๒ 
 ๒. ด้านการก ากับดูแล 

๒.๑ ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้กำร 
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๒.๒ วำงแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนชองหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 ๓. ด้านการการบริการ 

๓.๑ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี ที่มีควำมซับซ้อนแก  ่

เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ แก่ผู้ที่สนใจ 
๓.๒ ประสำนงำนในระดับกองหรือหน่วยงำนที่สูงกว่ำ กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือ 

ประชำชนทั่วไปเพื่อขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำม
เชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

๓. งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
   ๓.๑ นายอนุชิต  รอหันต์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-
๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้  

 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 ๑ ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี โรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ ำย
ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ ค่ำบริกำร และรำยได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพ่ือให้กำรจัดเก็บรำยได้
เป็นไป ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๑.๒ เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงช ำระ เพ่ือให้สำมำรถ
จัดเกบ็ได้อย่ำงครบถ้วน 

๑.๓ ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง 
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๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ 

๑.๕ จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ควำม ถูกต้องและสำมำรถค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๑.๖ ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท ำทะเบียนต่ำงๆ 
จัดเก็บรักษำหรือด้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็น ข้อมูลในกำรด ำเนินงำน 

๑.๗ สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อ่ืนค้ำงช ำระควบคุม
หรือด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง 

๑.๘ ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป
เพ่ือขอควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรท ำงำน
ของหน่วยงำน 
 ๒. ด้านการบริการ 

๒.๑ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ 

๒.๒ ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือขอ
ควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็น 
ประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

๔. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                    ๔.๑ นายอนุชิต  รอหันต์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-๓-
๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้  

ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 ๑ ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี โรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ ำย 
ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ ค่ำบริกำร และรำยได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพ่ือให้กำรจัดเก็บรำยได้
เป็นไป ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ๑.๒ เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงช ำระ เพ่ือให้สำมำรถ
จัดเก็บได้อย่ำงครบถ้วน 

 ๑.๓ ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง 

 ๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน
เพ่ือเป็นข้อมูล และรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ 

 
 



-๙- 
 

 ๑.๕ จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ควำม ถูกต้องและสำมำรถค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 ๑.๖ ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท ำทะเบียนต่ำงๆ 
จัดเก็บรักษำหรือด้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็น ข้อมูลในกำรด ำเนินงำน 

 ๑.๗ สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อ่ืนค้ำงช ำระควบคุม
หรือด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.๘ ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป 
เพ่ือขอควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรท ำงำน
ของหน่วยงำน 
 ๒. ด้านการบริการ 

  ๒.๑ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลง 
มำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ 

๒.๒ ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือขอ
ควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็น 
ประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
                   ๔.๒ นายอนุชา  บุตรสี  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้ำที่ใช้แรงงำนทั่วไป 
ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย เช่น  ช่วยเหลืองำนจัดเก็บรำยได้  งำนพัสดุ งำนทะเบียนครุภัณฑ์  งำน
เกี่ยวกับแผนที่ภำษี และงำนอื่นๆ ในกองคลงัองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 

 ๕.  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 นายธีระ  แพ่งประเสริฐ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง ๖๒-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ 
 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรพัสดุ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับ มอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  

๑.๑ รวบรวมและศึกษำข้อมูลในงำนพัสดุ เพ่ือก ำหนดคุณภำพ และมำตรฐำนของพัสดุ  
๑.๒ ตรวจสอบและดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เช่น กำรตกลงรำคำ กำรสอบ  รำคำ

ประกวดรำคำวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบของว่ำด้วยกำรพัสดุ  
๑.๓ จัดท ำรำยละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของ  วัสดุ 

เพ่ือให้สำมำรถตรวจสอบวัสดุต่ำงๆได้โดยสะดวก  
๑.๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษำพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภำพที่พร้อมใช้งำน  
๑.๕ จ ำหน่ำยพัสดุเมื่อช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ หรือไม่จ ำเป็นในกำรใช้งำนทำงรำชกำรอีก 

ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทำงรำชกำรได้มำกท่ีสุด  
๑.๖ ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะน ำใน กำร

ปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ  
ข้อก ำหนด 

 



-๑๐- 
 

๑.๗ ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรจ้ำงซ่อมแซม และกำรบ ำรุงรักษำพัสดุครุภัณฑ์  ทุก
ประเภท เพ่ือให้กำรจัดซื้อและจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพ และ 
สอดคล้องตำมต้องกำรของเจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำน  

๑.๘ ศึกษำและค้นคว้ำรำยละเอียดต่ำงๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนำกำร คุณสมบัติ ระบบ รำคำ 
กำรเสื่อมค่ำ กำรสึกหลอ ประโยชน์ใช้สอย ค่ำบริกำร อะไหล่ กำรบ ำรุงรักษำ ควำมแข็งแรงทนทำน  เป็นต้น 
เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑.๙ รวบรวมข้อมูล รำยชื่อ คุณสมบัติ และรำยละเอียดบริกำรและผลิตภัณฑ์ของ  บริษัท 
และห้ำงร้ำนต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อและจัดจ้ำง เพ่ือเก็บเป็นฐำนข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำร  
ประกอบกำรจัดซือ้และจัดจ้ำงให้มีคุณภำพตำมระเบียบ และข้อบังคับท่ีก ำหนดไว้ 

๑.๑๐  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบ 
สำรสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ อำคำรสถำนที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่ำงๆ ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรใน 
กำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆ ด้ำนพัสดุครุภัณฑ์  

๑.๑๑ ร่ำงเอกสำร สัญญำ และตรวจควำมถูกต้องและรำยละเอียดของโครงกำร เอกสำร 
และสัญญำต่ำงๆ เช่น สัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุครุภัณฑ์ต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง สมบูรณ์ และสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมขั้นตอน และระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุที่  
ก ำหนดไว้  

๑.๑๒ ควบคุม และดูแลกำรจัดท ำเอกสำรและทะเบียนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับด ำเนินงำน  ด้ำน
พัสดุ เช่น ทะเบียนรำยละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสำรใบยืมทรัพย์สิน และเอกสำร 
ติดตำมทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน และมีหลักฐำนเอกสำรยืนยันในกำร 
ติดตำมและตรวจสอบด้ำนพัสดุ  

๑.๑๓ ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุครุภัณฑ์และอำคำรสถำนที่  เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี  
ประสิทธิภำพสูงสุด  
 ๒. ด้านการวางแผน  

๒.๑ วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือ
โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

๒.๒ วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้และ 
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและ 
หนังสือสั่งกำร  
 ๓. ด้านการประสานงาน  

๓.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้  เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

๓.๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๓.๓ ติดต่อประสำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือให้บรรลุ  ตำม
วัตถุประสงค์  

 



-๑๑- 
 

 ๔. ด้านการบริการ  
๔.๑ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำนพัสดุที่ตนมีควำมรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ ต่ำง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  

๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบ  สำรสนเทศที่
เกี่ยวกับงำนพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร  พิจำรณำก ำหนด
นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำง ๆ 
 ๕.๑ นางสาวภาวินี  รอหันต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัสด ุมีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และ ควำมช ำนำญงำนด้ำนพัสดุ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และ
ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ ปริญญำ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ จัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และ
บ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง 

๑.๒ ควบคุมจัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้ เป็น
ข้อมูล ในกำรด ำเนินงำน 

๑.๓ ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีควำมถูกต้องเรียบร้อยและใช้ 
เป็น หลักฐำนอ้ำงอิงในอนำคต 

๑.๔ รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ รวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือจัดท ำ 
รำยงำน และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน 

๑.๕ ตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเดือน ประจ ำไตรมำส หรือ ประจ ำปี
งบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของบุคลำกรให้หน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนิน ให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ 
      ๑.๖ ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบ กำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 ๒. ด้านการก ากับดูแล 

ควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 ๓. ด้านการการบริการ 

๓.๑ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำม 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

๓.๒ บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำงๆที่เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่ผู้บัง 
คับบัญชำ บุคคลหรือหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำงๆให้บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
               
 



-๑๒- 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

       สั่ง     ณ     วันที่  ๑  เดือน ตุลำคม  พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
 
        (นำยเกยรติคณุ  ไตรรักษ์) 
        ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ปฏิบัติหน้ำที่ 
                  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 


