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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง 

ที ่ 343 /2560 
เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำง 
กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง   อ ำเภอโชคชัย   จังหวัดนครรำชสีมำ 

………………………………. 
 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  (และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลาง พนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล   
               ฉะนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอก าหนดหน้ าที่และความ
รับผิดชอบของข้าราชการและพนักงานจ้าง    ดังนี้ 
  นำงกนกอร   ฝ่ำยโคกสูง  ต ำแหน่ง   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง) 
ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-2102-001  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ  ดังนี้   

 1.   ด้ำนแผนงำน  
 1.1    ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน 

และจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน   
1.2    ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3    ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ  
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

1.4   ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ 
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน   
กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

1.5    ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดห าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
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1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ   
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด   
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.7    วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ   
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง    
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

   2.   ด้ำนบริหำรงำน   
 2.1   จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็นแนวทางการ   

ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ       
 2.2   มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง   

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2.3   พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ    

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 2.4   จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 

 ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข   
 2.5   ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

โดยทัว่ไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.6   ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน 

การคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการ
เบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7   ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ  รายงานการ ปฏิบัติงาน  
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา   

2.8   ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง    
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด     

2.9   ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการ 
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ   
การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11  วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ 
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติง านขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง   
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน     

2.13  ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น   
เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้   
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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3.   ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล   
    3.1  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ    

ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า   
                       3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน   
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
                       3.3  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับ   
บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ   
                       3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคล ากรในหน่วยงานให้มีความ   
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน   
สอดคล้องหรือเก้ือกลูกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว   
และมีความต่อเนื่อง   
                       3.5  สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา   
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่   
หน่วยง านอย่างยั่งยืน  

 4.   ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ   
                       4.1  ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน    
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                       4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ    
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
                       4.3  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง    
และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
                       4.4  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่   
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ   
คุ้มค่ า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ   
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน    
                       4.5  ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ   
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

5.   งำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งำนกำรเงินและบัญชี     
1. นำงสำวสมบูรณ์      คล่องกระโทก    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลัง ประเภทวิชำกำร 

ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-03-04-3202-001  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร    
                       1.1   วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ   
อ่ืนๆ   ของส่วนราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
                       1.2   จัดท ารายงานการเงิน การคลัง เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาน าไปใช้ในการวิเคราะห์   
และตัดสินใจ   
                       1.3   ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้มีความเข้าใจ   
ที่ถูกต้อง   
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                       1.4   ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง  
                       1.5   ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ   
การงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์และ   
ตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                       1.6   ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทาง   
การเงินการคลังที่เก่ียวข้อง   
                       1.7   ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะ   
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                       1.8   รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงานหรือ   
โครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน   
งบประมาณ  รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ   
ข้อบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด   
                        1.9   ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน การ   
ก าหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพ่ือสร้างความ   
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
                       1.10  วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวาง   
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
                       1.11  วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการ   
รายรับ-รายจ่ายเพ่ือน าไปจัดท าแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วน   
ท้องถิ่น   
                       1.12 ก ากับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

2.    ด้ำนกำรวำงแผน   
                        2.1   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน   
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
                        2.2   วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบท างานด้านการเงิน การคลัง  การพัสดุ    
จัดเก็บรายได้ งบประมาณเพ่ือให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมด าเนินการจัดท าข้อมูล   
การเงิน  การคลัง  การพัสดุ  จัดเก็บรายได้  และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ของ อปท.  

3.    ด้ำนกำรประสำนงำน   
                        3.1   ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้   
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
                        3.2   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย   
                        3.3   ให้ค าปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการด้านต่างๆ เช่นด้าน   
การเงิน การคลัง  และการบัญชี เพ่ือให้มีการด าเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
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4.    ด้ำนกำรบริกำร   
                        4.1   ให้ค าแนะน าปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน    
ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร   
เงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ   
                        4.2   ส ารวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศ   
เกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพ่ือการ   
ประมวล วิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการ    
เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ   
 5. งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย ได้แก่ 

5.1  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก และตัดยอดเงิน 
งบประมาณ 

     5.2  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  กองคลัง  พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
     5.3  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ 

และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1  ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วตั้งไม่เกิน  15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
       5.4  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

     5.5  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ่ายโอน ฯลฯ  
ภายในก าหนดเวลา  หรือจนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 

     5.6 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพิจารณา 
น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 

5.7  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอต่างๆ   
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1, 2, 3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

5.8 การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท า
กระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท า
การรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดรองและรายงานรับจ่ายและเงินสดประจ าเดือนงบทดรอง
ประจ าเดือน 

5.9 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดรองก่อนและหลังปิดบัญชี 
ตรวจสอบดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย เป็น
ประจ า   

                  5.10 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ – จ่ายเงินจริง  และเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวันการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน, 
คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน,  คณะกรรมการรับเงินประจ าวันการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบ 
น าส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี 
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2. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
1. นำงสำวณัฐณิชำ  มันกระโทก   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ประเภทวิชำกำร   

ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-3203-001   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร    

                        1.1   ช่วยรวบรวมข้อมูล  ศึกษา  วิเคราะห์  เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม     
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ   
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  ให้มีความเหมาะสม   
                        1.2   รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวน   
เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ      
ถัดไปได้   
                        1.3   ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้ได้   
ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม   
จัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ   
                        1.4   จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน   
การรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ    
เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าไระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ   
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี   
                        1.5   จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ   
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้   
                        1.6   รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้   
เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน   
                        1.7   ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพื่อให้   
ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า    
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย   
                        1.8   ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ    
เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
                          1.9  จดัท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระ   
ภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น   
                        1.10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระ   
ภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม   
                       1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุง   
ท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย     
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียม   
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจ   
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร    
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติ  ค่าปรับผู้ละเมิด   
กฎหมายและเทศบัญญัติ  ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร   
พาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงิน  
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ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์  ค าร้องต่าง ๆ    
ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ  

 2.   ด้ำนกำรวำงแผน   
                       2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน   
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
                       2.2  วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้    
ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน   
                       2.3  วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน   
การเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ    
                       2.4  วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ   
ให้บริการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี  

3.   ด้ำนกำรประสำนงำน   
                       3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด   
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
                       3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่   
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
                       3.3  ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ   
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

4.   ด้ำนกำรบริกำร   
                      4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้   
สามารถด าเนินการดา้นภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
                       4.2  ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้   
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
                       4.3  จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก   
พ้ืนที่ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  

5. งำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย ได้แก่ 
5.1 ตรวจสอบเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ,  ค่าอาหารเสริม 

 (นม) ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 

5.2 จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง  จัดเก็บเอง และเงินโอนทุก 
ประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป ฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน 
กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

5.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษ ี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

5.4 งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท า 
รายงานการประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค   ตามแผนที่ภาษี  เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บ
ทุกปีจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
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5.5 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษี 
ป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

    5.6  จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด  6 %   ค่าใช้จ่าย  5 %  และเงินนอกงบประมาณทุก 
ประเภท  ได้แก่  งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าเช่ าบ้านบุคลากร/
เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

   5.7  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  พร้อมรายงานหนี้ค้างช าระ 
   5.8  จัดท า ภทบ.  19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุก 

เดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน งานจัดท าทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6  รับใบน าส่งจาก
งานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและลงทะเบียนเงินรายรับ  เป็นต้น 

2. นำงสำวสุรีย์รัตน์       ขำวอรุณรุ่ง     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้                       
(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

    1. งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือและงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 
    2. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจรับแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอหรือ 

เอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนในขั้นต้น 
    3. ช่วยรับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐานลงบัญชี  ทะเบียนต่าง ๆ  และติดตามทวงถาม 

เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ  
              4. รับแบบแสดงรายการ    ค าร้อง  ค าขอค าอุทธรณ์หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน  

หรือรายการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินภาษี  ตรวจสอบข้อมูลในแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง  
รายละเอียดต่าง ๆ ค านวณภาษี  ค่าปรับเงินเพ่ิม  แจ้งการผลประเมิน  ค าชี้ขาดการอุทธรณ์ชี้แจงให้เหตุผล
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย    ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมอ่ืน 
ๆ ตามข้อบังคับต าบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล  ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักและเรื่องของผู้ เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืน  เร่งรัดภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท า
รายงาน 

5. ด าเนินการเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการเศรษฐกิจชุมชน เช่น จัดท าบัญชีแสดงรายการ 
การยืม และการช าระเงินคืนเงินทุนหมุนเวียน  จัดท ารายงานฐานะทางการเงินของเงินทุนหมุนเวียนและรายงาน
ผลการด าเนินงานตามแบบรายงาน ตามระเบียบ มท. ว่าด้วยการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. 2541 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 

6.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
3. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
นำงสำวเพียงพิศ  เหงำกระโทก    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร     

เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-3204-001   ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร    

                    1.1  รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ   
                    1.2  ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ   
ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
 
   



~ 9 ~ 
 

1.3  จดัท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ   
วัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก   
                     1.4  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน   
                      1.5  จ าหนา่ยพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก   
ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด   
                      1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน   
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้   
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ   
ข้อก าหนด   
                       1.7  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์        
ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  และ   
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน   
                      1.8  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ   
ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน      
เป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
                       1.9  รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ   
บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ   
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้   
                       1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ   
สารสนเทศที่เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน   
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์   
                       1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร    
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ   
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่       
ก าหนดไว้ 
                    1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับด าเนินงาน   
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และ เอกสาร   
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ   
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ   
                    1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี   
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2.   ด้ำนกำรวำงแผน   
                       2.1   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน   
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
                       2.2   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ   
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ   
หนังสือสั่งการ 
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3.   ด้ำนกำรประสำนงำน   
                       3.1   ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้   
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
                       3.2   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่   
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
                       3.3   ติดตอ่ประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุ   
ตามวัตถุประสงค์  

4.   ด้ำนกำรบริกำร   
                      4.1   ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ   
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้   
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์   
                      4.2   จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ   
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ ประกอบการ   
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ   
          5.งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย ได้แก่ 

  5.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  5.2 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,  

ผด.2, ผด.3, ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
    5.3  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อไม่
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
             5.4  จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสดุ   ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้อง
ทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
             5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย
ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

            5.6 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง เป็นต้น 

โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ทุกคนทุกงาน ด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยถือปฏิบัติตามค าสั่ง
โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งและ
รายงานให้ผู้บังคบับัญชาเหนือชั้นขึ้นไปทราบ หรือรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 
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 (นายมานิตย์  นิจกระโทก) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
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