
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 
ที่ ๒๐๙ / ๒๕๖๗ 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง 
******************** 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคูที่  20๗/2567 ลงวันที ่ 1๗ เดือน ตุลาคม                             
พ.ศ. 256๗ เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง จึงยกเลิก
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ที่ ๕๙ / ๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖7  และได้กำหนด
อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างได้รับมอบหมาย                
หน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวมของกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ซึ่งได้มีการพิจารณา
แก้ไขแล้วนั้น 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วน
ตำบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของกองคลัง ดังนี้ 

ให้ นางรัชฏา อุทปา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๒-
๐๐๑ เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์การบริหารส่วนตำบลที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์การบริหารส่วนตำบล ที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ความ
ยาก และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอ สมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  

1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือ
วางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลังงานการเงินและบัญชีงานงบประมาณงานการจัดเก็บรายได้และงาน 
การพัสดุหรืองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัต ิงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ      
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง
และงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการ แผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  

////๑.๕ ร่วมวางแผน.... 



หน้า 2 จาก 13 
 

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษีจัดหาพัสดุการเบิกจ่ายเงินประจำ ไตรมาส 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน 
หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น ภายใต้         
ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ 
สถานะทางการเงินการคลังขององค์การบริหารส่วนตำบลรวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนอุดหนุนเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

๑.๘ รับผิดชอบการจัดทำระเบียบเกี่ยวกับการวางระบบควบคุมภายใน ของกอง
คลัง และปรับปรุงเมื่อมีความเสี่ยงอย่างมีนัยสำคัญ และไม่มีนัยสำคัญ เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วย
ตรวจสอบภายในและภายนอก 

2. ด้านบริหารงาน  

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ 
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

2.2 มอบหมายกำกับดูแลตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขในเรื ่อง 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2.3 พิจารณาอนุม ัต ิอน ุญาตการดำเน ินการต่างๆตามภารกิจที ่หน ่วยงาน     
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี  
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข  

2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวใน 
การปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล 

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ 
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม 
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน 
ควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ 
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอืน่ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง
ที่กำหนดไว้อยา่งตรงเวลา  

2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถึง เพือ่ให้สามารถเก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ กำจัดซื ้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ 
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเง ินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเง ิน การ        
นำส่งเงินและการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมี     
ประสิทธิภาพสูงสุด  ////2.11 วิเคราะห์.... 
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2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลังการเงินการบัญชีและการงบ 
ประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

2.13 ตอบปัญหาชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบ หมาย 
เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุม
ให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติ 
งานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ใน บังคับ
บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี 
ความเหมาะสม และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะ งาน
สอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่งเพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความ     คล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู ้ใต้บังคับ 
บัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ 
แก่หน่วยงานอยา่งยั่งยืน  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์การบริหารส่วนตำบล 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การ
คลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์การบร ิหารส่วนตำบล โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที ่ได ้รับ 
จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ 
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุด  

  ๔.๖ ลงนามเป็นผู ้เบิก-จ่ายในฎีกาเบิก-จ่ายเงินทุกหมวด ทุกประเภท ตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบล ////โดย กองคลัง.... 
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โดย กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู แบ่งผู้รับผิดชอบงานในส่วนราชการ
ภายใน ออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

๑. งานการเงินและการบัญชี มอบหมายให้ 
๑.๑ นางสาวสุกัญญา ปัตตะสงคราม ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่

ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความชำนาญในงานสูงมากในงานวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ  
บัญชีขององค์การบริหารส่วนตำบล  

1.2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชีและงบประมาณของหน่วยงาน  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือพร้อมที่ 
จะปรบัปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดทำงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือให้ตรงกับความจำเป็น 
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนตำบล  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล  
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ- 
จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้  
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม 
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื ่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที ่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานและข้อกำหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการ  
ดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงิน 
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ื อให้มีความครบถ้วน  
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินในงบประมาณเงินนอกงบประมาณเงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่
เกี ่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่          
กำหนดไว้  

1.10 ศึกษา ว ิ เคราะห ์ ประมวลผลข ้อม ูล และต ัวเลขทางบ ัญช ี และจัด                       
ทำบัญชีทุกประเภท ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน 
บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้  ////1.11 ร่วมประสานงาน.... 
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1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ 
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงาน
ทางการเงินและรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทาง การเงิน
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆที่ เกี ่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้ 
ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์การบริหารส่วนตำบล ในการตรวจ 
สอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม 
ดูแลงบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์การบริหารสว่น
ตำบลให้ถูกต้อง  

1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอน 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบล 

๑.๑๗ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร งานการเงินที่ได้รับมาจากธนาคารกรุงไทย นำมา
ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียน
เงินรายรับ 

๑.๑๘ ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่สำนัก  /กอง /ส่วน  ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องใน
ฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

๑.๑๙ ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล กับฝ่ายแผนงานงบประมาณสำนักงานปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้
รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ สำหรับกรณีใกล้สิ ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอด
ระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการ
เบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

๑.๒๐ การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน  และ
เสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

๑.๒๑ รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ  / เงินถ่ายโอน  / 
ตามกำหนดเวลา  

๑.๒๒ การจัดทำทะเบียนคุมงานต่างๆ ได้แก่ 
  ๑   ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบ กับ เงินสดรับ    ) และเงินฝากธนาคารให้
ถูกต้องตรงกัน 

 ๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบ กับ บัญชีเงินสดจ่าย และ   )  
Statement ของธนาคาร   รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

 ////๓) ทะเบียนคุม.... 
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๓   ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และสำเนา   )
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

๔ ) ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้อง 

๕   จัดทำทะเบียนคุมเงิน ค่าใช้จ่าย    ) ๕  % และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

๖  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจากลูกหนี้
  )จัดทำใ บผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงิน

ฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ทำใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑  ,๒ , ๓ 
ทุกๆ สิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

๗  รายงาน  ) GPP 
 ๑.๒๓ จัดทำรายงานต่างๆ ได้แก่ 

 ๑) การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้อง
ตรงกับรายงานสถานะการเงินประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษ
ทำการงบกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ 
กระดาษทำการรายจ่าย    งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง   และรายงานรับเงิน    และเงินสด
ประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน 
 ๒) การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี
จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลัง
ปิดบัญชี ภายใน ๙๐ วัน  

๑.๒๔ การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนด ได้แก่ 
 ๑)  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 ๒) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่    
๑๐ เมษายน ,งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
 ๓)  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน  ภายใน
วันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
 ๔)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
 ๕)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก
ประจำ) ทุกสิ้นเดือน ก.พ. , พ.ค. , ส.ค. , และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

2. ด้านการวางแผน 

2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วย  
งานหรือโครงการเพือ่ให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  

2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  

 
 
 

///3. ด้านการประสานงาน.... 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืน ภายในอำเภอ จังหวัด และกรม

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วน

ตำบล ในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพฒันา 
ในองค์การบริหารส่วนตำบล 

3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์การ
บริหารส่วนตำบล ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และประสานการ
ทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ 
และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี ้แจงเกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชีที ่ตน            

มีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบ 
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้  
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุน ภารกิจ
ของหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนตำบล 

1.2 นางสาวภัทรา  แนนไธสง ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง เลขที่ตำแหน่ง 42-3-04-
3202-001 เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ 
การบริหารหนี้และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
และอ่ืนๆ ของส่วนราชการ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

๑.๒ จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการ
วิเคราะห์และตัดสินใจ 

๑.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้มี
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ///๑.๔ ศึกษา.... 
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๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน    
การคลัง 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ 
และการงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือนำไปใช้ในการวิเคราะห์
และตัดสนิใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติ
ทางการเงินการคลังที่เก่ียวข้อง 

๑.๗ ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธ ีการคลังขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงานหรือ
โครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด 

 
๑.9 ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน  
การกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจา้งประจำเป็นต้น เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรทีส่นใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

๑.๑๐ วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เพ่ือ
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงว ิธ ีการคลั งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 

๑.๑๑ วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณ
การรายรับ-รายจ่ายเพื่อนำไปจัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 

๑.๑๒ กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลสถิติในการ
ตรวจสอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
๒.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๒.๒ วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบทำงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ

จัดเก็บรายได้ งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูล
การเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ของ อปท. 

๓. ด้านการประสานงาน 
3.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.๒ ชี้แจงและให้รายละเขียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ///3.3 ให้คำปรึกษา.... 
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3.3 ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่างๆ 
เช่นด้านการเงิน การคลัง และการบัญชี เพ่ือให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

4. ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ 

เอกชน 
ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร
เงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 

๔.๒ สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้ อมูล หรือระบบ
สารสนเทศเกี ่ยวกับการเง ิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเง ินตรา การบริหารหนี ้สาธารณะ และ
การงบประมาณ เพื่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/
โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา  การบริหารหนี้
สาธารณะ และการงบประมาณ 

2. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบหมายให้ 
นายสมโภชน์ ล ุนละวงษ์  ตำแหน่ง น ักว ิชาการพัสดุ  เลขที ่ตำแหน่ง               

๔๒-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน
การทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

1.๑ รวบรวม และศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพและมาตรฐานของ 
พัสดุ 

๑.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตางๆเชนการตกลงราคาการสอบ ราคา 
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การพัสดุ  

๑.๓ จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ 
ของวัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตาง ๆไดโดยสะดวก  

๑.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน  
๑.5 จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการ

อีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
๑.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาเชนใหคําแนะนําใน  

การปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณ์ เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด 

๑.๗ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุก
ประเภท เพื่อให้การจัดซื ้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

๑.๘ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ
ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็น
ต้น เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล ///๑.๙ รวบรวม.... 
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๑.๙ รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ
บริษัทและห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้ าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีกำหนดไว้ 

๑.๑๐ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร ใน
การกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

๑.๑๑ ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ 
เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์
ต่างๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่
กำหนดไว้ 

๑.๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ ยวข้องกับการ
ดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน 
และเอกสาราตดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที ่เกี ่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที ่ เพื ่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๔ จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม
แบบ ผด.๑,ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

๑.๑๕ จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืม
พัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน 

2. ดานการวางแผน  
๒.๑ วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวย

งานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
๒.๒ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้

และจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 

3. ดานการประสานงาน  
๓.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
๓.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน  

ที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๓.๓ ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

4. ดานการบริการ  
๔.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน

ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรู้     
ตางๆ ที่เปนประโยชน  ///๔.2 จัดเก็บ.... 
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๔.2 จัดเก็บขอมูลเบื ้องตน ทําสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบบ  
สารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ 
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ให้ นายปกรณ์ ประวันเตา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ตำแหน่ง  

42-3-04-4204-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวสุธิชา ปะนัดเท ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด  

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพ่ือให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

  
1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ

รายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง  
1.4 รวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้และเก็บรักษา  

หลักฐาน เพือ่เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  
1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 

รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์ การบริหารส่วนตำบล เพ่ือให้
ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียน
ต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ื น เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อ่ืนค้าง 
ชำระ ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี ่ยนความรู ้ความเชี ่ยวชาญที่เป็น  
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

1.๙  ทำใบนำส่งเงินและใบสรุปนำส่งเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณี
รับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือให้สอบยันให้ตรงกัน 

1.๑๐  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มา
ชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ 
ลงเล่มที่ เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

///1.๑๑ งานประเมิน.... 
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1.๑๑ งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั ้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัด
ประชุมจัดทำรายงานการประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อกล็อค ตามแผนที่ภาษีเพื่อกำหนดอัตราใน
การจัดเก็บทุกป ี

1.๑๒ จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการ
ติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

1.๑๓ จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง
ท้องที่ ภาษีป้าย ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ใบอนุญาตรับจ้างตัด
ผม  ใบอนุญาตตลาด ใบอนุญาตต่างๆ  

1.๑๔ จัดทำ ภบท.๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจำ
ทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

1.๑๕ งานจัดทำทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
๒. ด้านการบริการ 

2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

4. งานธุรการกองคลัง มอบหมายให้ 

นางสาวณัฏธยาน์  สุวรรณวาปี ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที ่

ปฏิบัติงานด้านธุรการสารบรรณตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั ่วไป ได้แก่ การรับ – ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือการร่างโต้ตอบหนังสือราชการการบันทึกข้อมูลการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน
และการพิมพ์เอกสารจดหมายและหนังสือราชการต่างๆการเตรียมการประชุมเป็นต้นเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  

1.4 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.5 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.6 จัดเตรียมการประชุมบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  /// 1.7 จัดเตรียม.... 
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1.7 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ 
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที ่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.8 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเช่นจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.9 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน 
ในเรื ่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากรประชาชนผู้ที่มาติดต่อและ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกตอ้ง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู ้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้ร ับข้อมูลที ่จะนำไปใช้

ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ตามระเบียบโดยเคร่งครัด อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดย
ทันท ี

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   ๑   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๗  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   ๑7   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖7       

 

 

(นายวิโรจน์  ลุนละวงศ์) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 

 


