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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น 
ท่ี  091 /๒๕66 

เร่ือง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกองคลัง อบต.บ้านอ้อน 
---------------------------------------------- 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ได้แบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายใน ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อนท่ี 459/2565 ลงวันท่ี  3 
สิงหาคม  2565  นั้น 

เนื่องจากมีพนักงานส่วนต าบลบางรายได้โอน (ย้าย)  เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่งในปัจจุบันมีการ
เปล่ียนแปลงไปจากเดิม ฉะนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน  และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ  จึงขอยกเลิกค าส่ังข้างต้น และมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ ให้บุคลากร กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ ดังนี้ 

 กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง   (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  52-3-04-2102-001 

(ประเภทอ านวยการท้องถ่ิน ระดับต้น)   เป็นต าแหน่งว่าง  มอบหมายให้  นางกัลยา  โสภารัตน์  ต าแหน่ง 
นักวิชาการคลังช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-3202-๐๐๑  รักษาราชการแทน  มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ ส่ังราชการ  มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ท่ีมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัด                  

ท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน

ด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง านของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
และสอดคล้องโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ี   
ก าหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ งบประมาณ 
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญ
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด  
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1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนท่ีภาษี จัดห าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบง านของ
หน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ 
บุคล ากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงินการ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน 
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของเจ้า    

หน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 

เพื่อให้ก ารสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ ปฏิบัติงานโดยท่ัวไป

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ ตรวจสอบงานการคลัง

หลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน ควบคุมการเบิกจ่าย งานการ
เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่ าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการ ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
และเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  

2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่ าธรรมเนียมต่ างๆ อย่างท่ัวถึง เพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพื่อให้การ ด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ การน าส่งเงินไป
ส ารองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ แ ละเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน การบัญชี แ ล ะ การงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติง านขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือ บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน  

2.13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 



ค าสั่งแบ่งงานกองคลัง ปี2566 ลว. 8 ก.พ.2566| 3 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ

งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า  
3.2 ติดตามและประเมินผลง านของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าท่ีในบังคับ บัญชา ให้มี

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคล ากรในหน่วยงานให้มีความ เหมาะสมและมี

ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงาน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีก ากับให้มีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยง านอย่าง
ยั่งยืน  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ 

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 

เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ี รับผิดชอบ ท้ังด้าน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ งบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

กรณี นางกัลยา  โสภารัตน์  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-3202-
๐๐๑   ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  นางสาวรัตนา  พรมเสน  ต าแหน่ง เจ้า
พนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-4204-001   รักษาราชการแทน 

โดยแบ่งการปฏิบัติงานออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
 1.  งานการเงินและบัญช ี

  2.  งานงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
1. งานการเงินและงานบัญชี 

มีภารกิจหน้าท่ีของงาน  ดังนี้ 
 1. งานรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน 
 2. งานจัดท าฎีกาเบิก-จ่ายเงิน 
 3. งานเก็บรักษาเงิน 
4. งานการบัญชี 

 5. งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 6. งานการเงินและงบทดลอง 
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 7. งานงบแสดงฐานะการเงิน 
 8. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับการมอบหมาย 

  
 1.1 ให้  นางกัลยา   โสภารัตน์  ต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-
3202-001    ให้ มีหน้าท่ี ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การ
บริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือ  แก้ปัญหาท่ียาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร
เงินตรา การบริหารหนี้ สาธารณะและการงบประมาณ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมท้ังการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย 

กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ  และการบัญชีเพื่อให้การเบิกจ่าย
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการท่ีเปล่ียนแปลงไป ของสังคม  

1.2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ การพิจารณาวาง
รูปและปรับปรุงระบบบัญชีเพื่อให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี เพื่อให้สามารถ
เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ การงบประมาณ เพื่อ
จัดท ารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 สรุปวิเคราะห์และจัดท าแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และฐานะการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงาน
หรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหล่ือมปีและการ  ขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับอย่าง
ตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด  

1.7 ตอบปัญหาขอ้หารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้าน การเงินหรือด้านการ
คลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน การก าหนดหรือขยายวงเงิน คงคลัง การก าหนด
เงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ บุคลากรท่ีสนใจเกิดความ
เข้าใจท่ีถูกต้อง  

1.8 วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนว ทางแก้ไขท่ี
เหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ  

1.9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูล และศึกษาด้าน
วิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพื่อปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมกับ สภาวการณ์และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ  
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1.10 ให้ ค าปรึกษาเกี่ยว กับราย ละเอียดประมาณ ก า ร ราย รับ – ราย จ่าย เพื่อประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงานระดับ

ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพื่อบริหาร  งบประมาณให้เป็นไป

อย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3.3 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน  ให้ถูกต้องตาม

ระเบียบ  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจการเงิน  การคลัง การ

พัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพื่อเป็นการสนับสนุน ให้สามารถด า 
เนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  

4.2 ให้ค า ปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตาม ระเบียบกฎหมาย
ของทางราชการ  

4.3 พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและ การคลัง เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

4.4 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและ  การเงินท่ีตนมีความ
รับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ี สนใจได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด 

กรณี   นางกัลยา   โสภารัตน์  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52 -3-04-
3202-001  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  นางสาวรัตนา  พรมเสน  ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-4204-001  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

1.2 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-3201-001  เป็นต าแหน่งว่าง 
มอบหมายให้  นางกัลยา   โสภารัตน์  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52 -3-04-
3202-001  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  ให้มีหน้าท่ีดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการการเงินและบัญชีปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
วิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจและแก้ไขปัญหา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ควบคุมการท าบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก 

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมท่ีจะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.3 จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่
ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การใช้
จ่ายเงินไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณท้องถิ่น 

1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติ งานท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณการ
รับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพื่อให้การรับจ่ายเงินขององค์กร
ปกครองมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเช่นให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือท่ี
ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

1.7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน                      
และงบประมาณ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดอย่าง                             
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การ
น าส่งงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิก จ่ายเงินเพื่อให้
มีความครบถ้วนถูกต้องและสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ 

1.9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนและตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.10 ควบคุมและดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษีและทะเบียนคุมต่างๆท้ังในระบบ manual   และ
ระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้น าส่งคลัง
ทะเบียนคุม ใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใสถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีและสามารถตรวจสอบได้ 

1.11 ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และท าเกี่ยวกับการเงินเหล่ือมปี และการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินงบประมาณท่ีถูกต้องและเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร 

1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อ
ใช้ประกอบในการท าธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมจึงต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้มีความถูกต้องและครบถ้วนมากท่ีสุด 

1.13 ควบคุมดูแลการจัดท างบประมาณประจ าวัน/ ประจ าเดือน/ ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องครบถ้วนและเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 
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1.14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตและต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาสและประจ าปี เพื่ อให้มี
รายงานท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงาน 

1.15 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงานผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

1.16 ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชีเพื่อเป็น
เครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อน าม า
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ไข้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานด าเนินไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชีและ
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและสอดคล้องตามเป้าหมายนโยบาย ท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

2.3 วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพื่อใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหารและช่วยเหลือให้
ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 

2.4 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ผลตามท่ีค านวณไว้  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหน่วยหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอื่นภายในอ าเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3.4 ประสานการท างานกับสถาบันการเงิน เกี่ ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน  กา รโอนเงิน                   

เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอื่นเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้การด าเนินงานการในการ

ใช้จ่ายอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมาย ข้อบังคับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

4.ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบใน

ระดับท่ีซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไปเพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ             

4.3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านักนโยบายเศรษฐกิจ   
การคลังเพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

4.4 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบายและมาตรการต่าง ๆ 
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2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
มีภารกิจหน้าท่ีของงาน  ดังนี้ 

 1. งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และค่าเช่า 
 2. งานพัฒนารายได้ 
 3. งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
 4. งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 5. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับการมอบหมาย 
 2.1 ให้   นางสาวรัตนา  พรมเสน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 
52-3-04-4204-001  ใหม้ีหน้าท่ี ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 

ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป  ตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด  

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างช าระ เพื่อให้สามารถ จัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้  เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าส่ัง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง จัดเก็บข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความ ถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ  จัดเก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็น ข้อมูลใน
การด าเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างช าระ  ควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ การท างานของหน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ  รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ท่ีสนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ

และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็น  ประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 

กรณี  นางสาวรัตนา  พรมเสน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-
3-04-4204-001  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางกัลยา   โสภารัตน์  
ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-3202-001  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  
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3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

มีภารกิจหน้าท่ีของงาน  ดังนี้ 
 1. งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
 2. งานพัสดุ 
 3. งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
 4. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับการมอบหมาย 
 3.1 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ   เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-4203-001   เป็นต าแหน่งว่าง
มอบหมายให้ นางสาวรัตนา  พรมเสน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 52-
3-04-4204-001  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีดังนี้ 

ปฏิบัติงานในส านักหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา   โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์  และความ
ช านาญงานด้านพัสดุ มาปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ีค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีจะต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาท่ีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดหา จัดช้ือ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ 

ครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
1.2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ รวบรวมไว้เป็นหลักฐานในการ

ด าเนินงาน  
1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือตอบโต้ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและเก็บ

รักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ เพื่อให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ในอนาคต 

1.4 รายงานสรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท ารายงานและ
น าเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาสหรือ ประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรในหน่วยงาน พร้อมท้ังรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ภายหลังการด าเนินงานแล้วเสร็จ 

1.6 ศึกษาและเสนอความคิดความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2.ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติ

เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพ  
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3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 

กรณี   นางสาวรัตนา  พรมเสน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 
52-3-04-4204-001   ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้  นางกัลยา   โสภารัตน์  
ต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-3202-001ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี   1   กุมภาพันธ์   พ.ศ. ๒๕66  เป็นต้นไป 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี    8   กุมภาพันธ์   พ.ศ. ๒๕66 
 
     

    (ลงช่ือ) 
    (นางอ าพร    คิดตาโย) 

           นายองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


