
 
 
 
 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลทาลาด 
ท่ี   524/๒๕๖6 

เรื่อง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองคลัง 
------------------------------- 

                ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 20 เมษายน ๒๕๖๔ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เรื่อง 
การกำหนดกอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนขององคการบริหารสวนตำบล ประกาศ ณ วันท่ี 20
เมษายน ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป 
  

 ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาลาด เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาลาด ท่ี 347/2566 
เรื่อง กำหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ขององคการบริหารสวน
ตำบลทาลาด อำเภอเรณูนคร  จังหวัดนครพนม ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม 2566 และยกเลิกคำสั่งองคการ
บริหารสวนตำบลทาลาด ท่ี 349/2566 เรื่อง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผดิชอบในกองคลังองคการ
บริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี  17 กรกฎาคม 2566 และมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากร 
สังกัด กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาลาด  มีหนาท่ีตามโครงสรางสวนราชการใหม ดังนี้ 
   

กองคลังองคการบริหารสวนตำบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ีตำแหนง ๑๙ ๒ 
๐๔ ๒๑๐๒ ๐๐๑ เปนตำแหนงวาง ให นางสาวอุทัยวรรณ  เช้ือดวงผุย ตำแหนงเจาพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทน  ถาหากไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีไดให นางสาวสุราณี จำปา  ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง ๑๙-๓-๐๔-
๔๒๐๓-๐๐๑ และ นางสาวขวัญใจ  ธ.น.ดี ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 
19-3-04-4204-001 ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมายกำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมี
หนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานแผนงาน  
     (๑) กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
 
 
 

(๒) รวมวางแผน... 
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     (๒) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ     
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยทุธ 
     (๓) ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
     (๔) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ัง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสำคัญให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
     (๕) รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ  การเบิกจายเงินประจำไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจำป 
      (๖) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
     (๗) วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
๒.ดานบริหารงาน 
     (๑) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

     (๒) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏบิัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๓) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
     (๔) จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
     (๕) รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน      
     (๖) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งาน
การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน เพ่ือควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     (๗) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไวอยาง
ตรงเวลา 
     (๘) ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๙) ตรวจสอบการ
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     (๙) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือแลการจัดจางเพ่ือใหการดำเนินการเปนไปอยางถูกตอง
ตามระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (๑๐) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไป
สำรองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (๑๑) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการบงประมาณเพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๑๒) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมีหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
     (๑๓) ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ
รักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
     (๑) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
     (๒) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๓) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาใหมีความสามารถ
และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
     (๔) จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง  เพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
     (๕) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
    (๑) กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๒) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๓) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (๔) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
     (๕) รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
๕. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 
     (๑)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (๒) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.งานการเงิน... 
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 ๒. งานการเงินและบัญชี  
                     ๒.๑ นางสาวอุทัยวรรณ  เช้ือดวงผุย ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
เลขท่ีตําแหนง ๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวสุราณี จำปา  
ตำแหนงเจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง ๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ และ นางสาวพรนิภา 
พรหมบุญ  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดับ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความ
ชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย   
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานปฏิบัติการ 
     (๑) ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก-งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๒) วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
     (๓)  จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงคของแต
ละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๔) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
     (๕) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทำ งบประมาณ การรับและ
จายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมี
ประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
    (๖) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
    (๗) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวของกับงานบัญชีการเงิน และ
งบประมาณ เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสงูสุด 
    (๘) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสำคัญการเบิกจายเงิน การนำสง
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย เพ่ือใหมี
ความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 
    (๙) ควบคุม ติดตามและดูแลการดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ  
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ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกำหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพ 
    (๑๐) ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายไดนำสงคลัง  
ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุม เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไป
อยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 
    (๑๑) ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเก่ียวกับการกันเงินเหลื่อมป และการขยายเวลาเบิก
จายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 
    (๑๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทำบัญชี เพ่ือใช
ประกอบในการทำธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตอง และครบถวนมากท่ีสุด 
    (๑๓) ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำป รายงานทางการเงิน และรายงาน
ทางบัญชี เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 
     (๑๔) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวยกิจกรรม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเก่ียวของ และจัดทำรายงานตนทุนประจำไตรมาสและประจำป เพ่ือให
มีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการดำเนินงาน 
     (๑๕) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 
     (๑๖) ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี เพ่ือเปน
เครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ เพ่ือนำมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒.ดานแผนงาน 
     (๑) วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (๒) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน การเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและสอดคลองตามเปาหมายและ
นโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 
     (๓) วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือให
คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว 
     (๔) รวมดำเนินการจัดแผนปฏิบัติงานประจำป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๓. ดานประสานงาน 
     (๑) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๒) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๓) ประสานการทำงานเก่ียวกับหนวยราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(4) การประสาน... 
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     (๔) ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเก่ียวกับการเบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     (๕) ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือใหการดำเนินการในการใชจาย
อุดหนุนเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหมและความรูตางๆ นำไปใชใหเกิดประโยชน 
๔.ดานบริการ 
     (๑) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ี
ซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล  ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (๒) จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 
     (๓) ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สำหรับรายงานใหสำนัก นโยบายสถิติการคลัง     
เพ่ือใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการคลังระดับประเทศ 
     (๔) ชวยจัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตางๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบายและ            
มาตรการตางๆ 
๕. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบจัดทำฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองคลัง  
     (๒) ปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบเขียนเช็คพรอมรายการจัดทำเช็คเบิกจายเงินขององคการบริหารสวน
ตำบลทาลาด 
     (๓) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

 ๓. งานเรงรัดและจัดเก็บรายได 
     ๓.๑ นางสาวขวัญใจ ธ.น.ดี ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 
19-3-04-4204-001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวอุทัยวรรณ  เช้ือดวงผุย  ตำแหนง
เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน เลขท่ีตําแหนง  ๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ และ นางสาวสุราณี 
จำปา  ตำแหนงเจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง ๑๙-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติหนาท่ีแทน
ตามลำดบั  
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บคาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆ ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑.ดานการปฏิบัติการ 
     (๑) ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางดาน
เศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุง
อัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ใหมีความเหมาะสม 
     (๒) รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ของรัฐและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทำไดจำนวนเทาไร อันจะนำไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไปได 

(3) รวมสำรวจ... 
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      (๓) รวมสำรวจพ้ืนท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและสวนราชการตางๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ หรือผูท่ีอยูในขายตองชำระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตางๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือน
ผูประกอบการในขายชำระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชำระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ 
     (๔) จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด.,ภป.,ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้คางชำระใหมาชำระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคำนวณภาษี 
     (๕) จัดทำรายงานเก่ียวกับรายไดและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได 
     (๖) รวบรวมขอมูลท่ีออกสำรวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการ
นำมาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
     (๗) ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตางๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบชำระภาษี
ตรงตามกำหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำรวบรวม ขอมูลสงงานนิติการใน
การติดตามลูกหนี้คางชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 
    (๘) สงเสริมจัดทำปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหประชาชนรับรู
เก่ียวกับการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ 
    (๙) จัดทำระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชำระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน 
    (๑๐) รับคำรองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชำระภาษี และศึกษาขอ
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม 
    (๑๑) ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย และภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือการคา  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน คาธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง 
คาธรรมเนียมตรวจรกัษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิง่ปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุม
การกอสรางอาคารคาธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามเทศบัญญัติ 
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คา
เชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตำบลและเงินฝากธนาคาร คาจำหนายเวชภัณฑ คำ
รองตางๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตางๆ 
๒. ดานการวางแผน 
     (๑) วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
     (๒) วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดครบถวน  ถูกตองและเปน
ธรรมแกประชาชน 
     (๓) วางแผนและรวมดำเนินการในการสำรวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษีทองถ่ิน
และคาธรรมเนียมตางๆ 
    (๔) วางแผนและรวมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได เพ่ือให
เกิดความสะดวกแกผูชำระภาษี 

3 ดานการประ... 
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๓. ดานการประสานงาน 
     (๑) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๓) ประสานงานและใหคำแนะนำกับผูท่ีเก่ียวของและผูชำระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว 
๔. ดานการบริการ 
     (๑) ใหคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถดำเนินการ
ดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม 
     (๒) ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (๓) จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออำนวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี 
๕. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (1)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (2)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

    4. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
      4.๑ นางสาวขวัญใจ ธ.น.ดี ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขท่ี
ตำแหนง 19-3-04-4204-001  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวอรอุมา  ธ.น.อ้ัว ตำแหนง  
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ สังกัดกองคลัง ปฏิบัติหนาท่ีแทนได   
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานการจัดเก็บรายไดตามแนวทาง แบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  
   (๑) ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
คาธรรมเนียมคาเชาคาบริการ และรายไดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได
เปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด  
   (๒) เรงรัดติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมภาษีท่ีคางชำระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 
   (๓) ตรวจสอบการรับเงินเก็บรักษา นำสงเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายไดเพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบหลักเกณฑขอบังคับคำสั่ง 
   (๔) รวบรวมขอมูลเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายไดและเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือเปนขอมูลและ
รายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  
   (๕) จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายไดสถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ี
เก่ียวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหขอมูลมีความถูกตองและ
สามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
 (6) ดำเนินการ... 



-9- 
 

   (๖) ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิดควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือ
คนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนเพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล      
ในการดำเนินงาน  
   (๗) สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนคางชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ 
   (๘) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
๒. ดานการบริการ  
   (๑) ใหคำแนะนำตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรูความชำนาญแกผูท่ีสนใจ   
    (๒) ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือขอความชวยเหลือและ
ความรวมมือในงานการจัดเก็บรายไดและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของ
หนวยงาน  
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (๒) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

               4.2 นางสาวอรอุมา ธ.น.อ้ัว พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาหนาพนักงานธุรการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และ
วิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแกการรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ 
การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
    (2) จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปน
หลักฐานทางราชการ 
    (3) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบไต 
    (4) ตรวจสอบ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก ขอผิดพลาด 
    (5) จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
   (6) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เซน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ          (7)../การรวบรวม 
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     (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมมาภิบาล) และเอกสาร
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
     (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอยและมีหลักฐานการประชุม 
     (9) จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุมการฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตางๆ เพ่ือให เอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
    (10) ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เขน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผยตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
    (11) อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค 
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  งานงบประมาณ              
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
   (1) ใหดำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
   (2) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 
   (3) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
   (4) ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
     (๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงาน        
ท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ของกองคลัง 
     (๒) ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและหนังสือ พิมพและคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ ของกองคลัง 
     (๓) ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป ชวยทำบันทึก      
ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตออำนวยความสะดวก   
     (๔) เปนผูชวยนักวิชาการพัสดุและเจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ ของกองคลัง 
     (๕) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำทะเบียนควบคุมการเบิก-จายพัสดุของกองคลัง อบต.ทาลาด 
     (๖) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง สัญญาจางและเอกสารโครงการตางๆ   
     (๗)  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
 
 
 

5./งานพัสดุ............ 
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 5. งานพัสดุและทรัพยสิน 
     5.๑ นางสาวสุราณี จำปา ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุชำนาญงาน  เลขท่ีตำแหนง ๑๙-๓-
๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให นางสาวขวัญใจ  ธ.น.ดี   ตำแหนง เจาพนักงาน
จัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 19-3-04-4204-001 และนางสาวเกษศิรินทร ทอนทอง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ ปฏิบัติหนาท่ีแทนตามลำดบั 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ
ปฏิบตัิงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานปฏิบัติการ 
     (๑) ศึกษา วิเคราะห การจัดทำคำขอ เพ่ือกำหนดงบประมาณประจำปในทุกหมวดรายจาย 
     (๒) วิเคราะหและสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ เพ่ือจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
     (๓) ประเมินและสรุปผลการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา      
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
     (๔) วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือใหการดำเนินงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
     (๕) ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
     (๖) ควบคุมการจำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภา หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป 
เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
     (๗) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
     (๘) ควบคุม และดูแลการดำเนินการจัดซ้ือ การจัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ
ทุกประเภทแกเจาหนาท่ี และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบสำนักนายก- 
รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุท่ีกำหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ี
และหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (๙) ควบคุมและดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดตอประสานงาน และการประชาสัมพันธการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุครุภัณฑทุกประเภทผานชองทางตางๆ เชน ชองทางเทคโนโลยีสารสนเทศและเอกสารตางๆ เปนตน 
เพ่ือใหบริษัทและหางรานตางๆ ทราบขาวและเขามาติดตอรับการสอบราคาและประกวดราคาเปนจำนวนมาก 
     (๑๐) วิเคราะห ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือ
กำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (๑๑) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลงราคากับบริษัท 
และหางรานตาง  เพ่ือใหไดบริษัทและหางรานตางๆ ท่ีมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมและดีท่ีสุดไดราคาท่ีต่ำและเนน
ความโปรงใสในการดำเนินงาน 
 
 12.ศึกษา... 



-12- 
 

  (๑๒) ศึกษา วิเคราะห สรุปขอมูล และประเมินผลการจัดซ้ือและจัดจางแบบตางๆ เพ่ือนำไปจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ และเปนขอมูลแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการดำเนินงานดานพัสดุ
ครุภัณฑใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (๑๓) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรายละเอียดของโครงการเอกสารและสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี 
เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี    
กำหนดไว 
     (๑๔) ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน ดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตามทวงคืน
ทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงานและมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบดานพัสดุ 
     (๑๕) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒.ดานการวางแผน 
     (๑) วางแผนหรือรวมดำเนินงานการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ
สำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
กำหนด 
     (๒) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดำเนินดานการจัดซ้ือ การจัดจาง การจางซอมแซม และ
การบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ เพ่ือใหงานพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูง และสามารถตอบสนอง
ความตองการกับบุคลากรและหนวยงานตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และทันเวลา 
     (๓) จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
๓. ดานประสานงาน 
     (๑) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (๒) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. ดานบริการ 
     (๑) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุและอาคารสถานท่ีท่ีตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (๒) จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
๕. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (๑) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ ของกองคลังและอบต.ทาลาด 
     (๒) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
     (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

ให/...... 
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  ใหผู ท่ี ไดรับมอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบถือปฏิบั ติตามคำสั่ งโดยเครงครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น
ทราบทันที 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   
       สั่ง  ณ  วันท่ี  29  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
                                                    
            (ลงชื่อ)       
                                          (นายภานุพงษ  วงคจำปา) 
                               นายกองคการบริหารสวนตำบลทาลาด       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

......................ปลัด อบต. 

……..…….…….รองปลัด อบต. 

......................หัวหนาสำนัก 

......................ผูปฏิบัติ/รับผิดชอบ 

......................ผูตรวจ/ผูพิมพ 
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