
 
 

 
 
 

ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ 
ที่  140/2564 

เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนภำยในกองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ 
  ---------------------------------------------------------- 

          อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. จึงขอยกเลิก        
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ ที่ 168/2562 ลงวันที่ 31 พฤษภำคม 2562 แล้วให้ใช้ค าสั่งนี้เป็น
ต้นไป  โดยก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานภายในกองช่าง 
 

กองช่ำง 
          1. นำยพยุงศักดิ์  สมจริง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)             
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-05-2103-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการ วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

          1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ  ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

          1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผน กลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

  1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ  แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม เป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

 1.4 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด 

 1.5 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 1.6 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 1.7 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือเกิดความ 
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
 

/1.8 ชี้แจง... 
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1.8 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะท างาน

ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา ผลประโยชน์ของ
ราชการ  

1.9 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

1.10 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1.11 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ  บัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

1.12 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.13 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว  

2)  งำนบริหำรงำนช่ำง 
 1. งานก่อสร้าง ควบคุมการปฏิบัติงานด้านงานก่อสร้างและบูรณะถนน สะพาน งานข้อมูลก่อสร้างงาน
ธุรการ สารบรรณ  
 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร ควบคุมการปฏิบัติงาน ด้านงานประเมินราคา งานควบคุมการ
ก่อสร้างอาคาร งานออกแบบและบริการข้อมูล งานผังเมือง  
 3. งานประสานสาธารณูปโภค ควบคุมการปฏิบัติงานด้านงานไฟฟ้าสาธารณะ งานขออนุญาตและ
ก่อสร้าง งานประสานกิจการสาธารณูปโภค  
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 

          2. นำงสำวศิรินำฎ  ถิ่นนิคม  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง        
14-3-05-4101-001 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที ่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 
/1.3 รวบรวม… 
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1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจ านวน

บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ  ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
          1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
          1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ  ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
          1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร   
          1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
          1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
          1.13 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
          1.14 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

1.15 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
1.16 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
/2)งานธุรการ...  
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2)  งำนธุรกำร  
 1. ช่วยปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ ของกองช่าง 
 2. จัดพิมพ์ค าสั่งต่างๆ ของกองช่าง 
 3. จัดพิมฎีกาเบิกจ่าย โอนงบประมาณของส่วนกองช่าง 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
           3. นำยสัณหพจน์  วุ่นด ำ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ  ระดับช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง 14-3-05-
4701-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทโดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดนใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านงานช่าง โยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือเเก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
           1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือการ
วางแผนและออกแบบ  
           1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดการก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม เพ่ือให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  
           1.3 ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ
มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบทางราชการ 
           1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม หรือตรวจการ
จ้าง เพื่อใช้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
           1.5 ควบคุม ตรวจสอบ งานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพ่ือให้ถูกต้องตาม
แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
           1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบ สภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 
           1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2) งำนแบบแผนและก่อสร้ำง 
           1. ปฏิบัติงานในการออกแบบ เขียนแบบต่างๆ ควบคุมงานก่อสร้าง 
  2. ปฏิบัติงานส ารวจข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานโยธา 
  3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
           4. นำยวงศ์กร  ศรีนคร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างโยธาตามแนวทาง
แบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
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1)  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชา

ช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
 1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ รายการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่า ก่อสร้าง  
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ มอบหมาย พร้อม

รายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
  1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 
   1.6 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ ยวกับงานโยธาที่ ตนมีความรับผิดชอบแก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ 
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  

1.7 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ  ขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ ต่อการท างาน ของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย. 

1.8 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 

2) งำนแบบแผนและก่อสร้ำง 
 1. ช่วยปฏิบัติงานในการออกแบบ เขียนแบบต่างๆ ควบคุมงานก่อสร้าง 
 2. ปฏิบัติงานส ารวจข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานโยธา 
 3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
          5. นำยอนิสิทธิ์  ชุมทอง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนผลิตน้ ำประปำ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านประปา ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย  
1)  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
          1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และ การบ ารุงรักษา
ด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน  
         1.2 ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และ น้ าประปาส ารอง
เพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ า ใช้ที่  สะอาด ได้คุณภาพ 
และมีความพร้อมใช้อย่างทันที 
         1.3 ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน  การค านวณ 
ปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
          
 

/1.4 ซ่อมแซม… 
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         1.4 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพ และ ประชาชนมีน้ าดื่ม และ
น้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ 
         1.5 ด าเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 
         1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับงาน
ประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 
         1.7 บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ  งานประปา 
เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืด อายุการใช้
งาน  
          1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับงาน
ประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
          1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
          2. ด้ำนกำรบริกำร ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงาน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
ประสานงาน ด้านประปากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความ
สะดวก เรียบร้อย และราบรื่น คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไป 
 

2) งำนด้ำนประปำ 
 1. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจการประปา ติดตั้งประปา ตรวจแก้ไข ปรับซ่อมมาตรวัดน้ า  
 2. จัดท าแผนผังต่อท่อประปา ซ่อมแซมอุปกรณ์ประปาที่ช ารุด 
 3. ช่วยซ่อมไฟฟ้าส านักงาน 
 4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
          6. นำยรณชำติ  คิดชอบ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
         1) โดยลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
          1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล 
บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ เครื่องปรับอากาศ ระบบ
ไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ  อิเล็กทรอนิกส์ระบบ
คอมพิวเตอร์รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง  ต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  
 1.2 จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน บ ารุงรักษา  
 1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่  หน่วยงาน หรือ
กฎหมายก าหนด  
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            1.4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ  ปฏิบัติงาน ให้มี
จ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
2) งำนไฟฟ้ำ 
              1. ช่วยงานส ารวจติดตั้งซ่อมแซมระบบไฟฟ้าในส านักงาน 
              2. ช่วยงานปรับปรุงดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ระบบไฟฟ้าในส านักงาน 
              3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

              โดยให้ทุกส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมี
ข้อขัดข้อง หรืออุปสรรคในการท างาน ให้แจ้ง นางสาวศิริวรรณ  ว่องทั่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 
ทราบในขั้นต้น เพ่ือท าการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ต่อไป 

              ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                          สั่ง  ณ  วันที่    13   เดือนเมษายน  พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
                                                           (นางสาวศิรวิรรณ  ว่องทั่ง) 
                                                 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ 
ที่   359/2563 

เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนภำยในกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ 
  ---------------------------------------------------------- 

          อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. จึงขอยกเลิก ค ำสั่ง
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งต่อ ที่ 159/2562 ลงวันที่ 27 พฤษภำคม 2562 แล้วให้ใช้ค าสั่งนี้เป็นต้นไป        
โดยก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานภายในกองคลัง 
 

กองคลัง 
          1. นำงสำวเสำวนีย์  ไวยรัตน์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น )  
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-04-2102-001 มีหน้าที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ระดับกองในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้าน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง
มาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
1)  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดท า
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ  ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ  งานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ  แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ งบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอน
ส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ท างานด้าน       
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงิน

การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  เงินอุดหนุน
อุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

1.8 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.9 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1.10 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

1.11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 

1.12 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ  ปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.13 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ ตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน  ควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่ าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

1.14 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ  ปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง  ที่ก าหนด
ไว้อย่างตรงเวลา 

1.15 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง  เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.16 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ ด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.17 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ การน าส่งเงิน
ไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.18 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน การบัญชี และ การงบประมาณเพ่ือน า ไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.19 ติดต่อประส านักงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

1.20 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้  ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2)  งำนบริหำรกำรคลัง 
 1 งานการเงินและบัญชี ควบคุมการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน งานจัดท า
ท าฎีกา งานการเก็บรักษาเงิน งานทะเบียนคุมบัญชีและเบิกจ่ายเงิน งานการเงินและงบทดลอง งานแสดงฐานะ
ทางการเงิน  
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2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ควบคุมการปฏิบัติงานด้านภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า งานพัฒนา
รายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้และหนี้สิน  
 3 งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งาน
พัสดุ งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ งานธุรการ สารบรรณ  
          4 รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินเพื่อน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 5 น ารายงานจัดท าเช็คจากงานการเงินเพื่อน ามาลงบัญชีเงินสดจ่ายและจัดท าบัญชีแยกประเภท 

6 จัดท าใบผ่านบัญชีทั่วไปและใบผ่านบัญชีมาตรฐาน 
 7 การจัดท ารายงานประจ าเดือนได้แก่ งบทดลอง งบรับ-จ่ายเงินสด งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน กระดาษท าการ กระทบยอด 
 8 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี การจัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี  
 9 จัดท ารายงาน สอบทานการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน และรายงานอ่ืนๆ 
 10 บันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ E- Laas ด้านบัญชี 
 11 ปฏิบัติงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 12 งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
          2. นำงสำวเสำวนีย์  ไวยรัตน์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น) 
รักษำรำชกำรแทน นักวิชำกำรเงินและบัญชี เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-04-2102-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ    
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
วิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับมอบหมาย 
 

1)  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
  1.1 จัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก  งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ  บัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่  จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ วัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้  ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์
เครือ่งมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อก าหนด 
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1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ ด าเนินงานด้านการเงิน 

บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตาม
ระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุก ประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทด รองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก  งบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได ้ 

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ บุคลากรที่สนใจเกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบ ในการท า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ และด าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด 

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล งบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน  รายได้รวมทั้ง
เงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้
ถูกต้อง 

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2)  งำนกำรเงินและบัญชี 
 1. งานการเงินและบัญชี 
 2. งานรับเงินและบัญชี 
 3. งานจัดท าฎีกาส่วนการคลังและฎีกานอกงบประมาณ 
 4. งานการเก็บรักษาเงิน 
 5. งานทะเบียนคุมบัญชีและเบิกจ่ายเงิน 
 6. งานการเงินและงบทดลอง 
 7. งานแสดงฐานะทางการเงิน 
 8. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน รับฎีกาเบิกจ่ายจากแต่ละส่วน มาลงรายละเอียดต่างๆ  
 9. จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค น าจ่ายเช็คตามรายงานการจัดท าเช็ค  
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          10. น าส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่ายและเงินสมทบประกันสังคม 

11. บันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ E- Laas 
 12. โอนเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
 13. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 

          3. นำยจั กริน   ภั กดีสุ วรรณ  ต ำแหน่ ง  นั ก วิชำกำรจั ด เก็บรำยได้  ร ะดับปฏิบั ติ กำร                                
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-04-3203-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น    
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ  ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การ ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ  จัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  

1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวน  เท่าไร อันจะ
น าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได ้
  1.3 ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้  ข้อมูลของผู้
ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม จัดท าหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
  1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน การรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี  

1.5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ ปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลใน
การน า มาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้  ประชาชนมายื่นแบบ
ช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงาน
นิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  

1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้ประชาชน
รับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระ  ภาษีลงใน
ระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

1.10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระ ภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
  1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุง  ท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
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ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต การโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนา 

ทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่า
อากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่า
ตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน  ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า 
และค่าชดเชยต่าง ๆ  

 1.12 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 1.13 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้อง
และเป็นธรรมแก่ประชาชน  

 1.14 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน การเก็บภาษี
ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

 1.15 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ  ให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี  

 1.16 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 1.17 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   1.18 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ ร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 1.19 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้  สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  

 1.20 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้  ประชาชน
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 1.21 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก พ้ืนที่ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 

 

2) งำนพัฒนำรำยได้  
  1. จัดเก็บรายได้ที่ อบต. จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อม
ทั้งน าใบส่งเงินสรุป  
  2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการ รายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภท กับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้ปัจจุบันในการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน 
และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3. ประเมินจัดเก็บรายได้ แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม 
จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทุกปี 
 

           4. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้ จากลูกหนี้
โดยตรง 
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           5. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี 
           6. เร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน 

 7. จัดท า ภทบ.19 บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียด ค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน  
 8. จัดท าทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5 และ 6 
 9. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  
          4 .  น ำ ง ส ำ ว สุ ภ ำ ว ดี  งิ้ ว ไ ช ย ร ำ ช   ต ำ แ ห น่ ง  นั ก วิ ช ำ ก ำ ร พั ส ดุ ร ะ ดั บ ป ฏิ บั ติ ก ำ ร                                     
เลขที่ต ำแหน่ง 14-3-04-3204-001 ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
1) โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
          1.1  รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
          1.2  ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา
วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
          1.3  จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินเกี่ยวกับคูณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
          1.4  ซ่อมแซมและดูแลรักษาวัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน     
          1.5  จ าหน่ายวัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้
พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ราชการได้มากท่ีสุด 
          1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจเหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าการปฏิบัติงาน  
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตรมมาตรฐานและข้อก าหนด 
          1.7  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา พัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้
การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง ตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพและสอดคล้องตามต้องการ
ของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  
          1.8  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา  การเสื่อม
ราคา การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือ
ก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          1.9  รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติและรายละเอียด บริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัทเละห้างร้าน 
ต่างๆที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง ให้มี
คุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 
          1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหะนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหน
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ  ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
          1.11 ร่าง เอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆเพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง สมบรูณ์และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 
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           1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านพัสดุ 
เช่น ทะเบียน รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวง
คืนทรัพย์สิน  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตาม
และตรวจสอบด้านพัสดุ 
           1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย แลระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างประสิทธิภาพสูงสุด 
2) งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
          1. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส่วนการคลัง 
 2. บันทึกข้อมูล E-Laas ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3. จัดท ารายงานจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
 4. การติดต่อประสานงานในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. พิมพ์เอกสารในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 6. บันทึกข้อมูล e-GP ด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
 7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
          5. นำงสำวจีรนันท์  ชูจันทร์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า  
กับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
1)  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป ตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ จัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
  1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
          1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง  จัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ 
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น   
          1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพื่อรวบรวมไว้เป็น ข้อมูล
ในการด าเนินงาน \ 
          1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
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          1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ  การท างานของ
หน่วยงาน 
          1.9 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา  
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
          1.10 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น ประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน 

 

2)  งำนพัฒนำรำยได้  
 1. ช่วยเหลืองานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ทุกประเภท 
 2. ปฏิบัติหน้าที่ในการจดมาตรวัดน้ า ค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า 
 3. ช่วยจัดเก็บรายได้ต่างๆ แล้วน าส่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 4. ช่วยปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณของส่วนการคลัง  
 5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
          6. นำงสำวขัตติยำ  นำควำรี พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย  
1)  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  

1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง  การซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ ใช้งาน  

1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ  พัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ  เพ่ือเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี งบประมาณ ให้สอดคล้อง

กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่  ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
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1.10 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

2) งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
 1. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส่วนการคลัง 
 2. บันทึกข้อมูล E-Laas ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3. จัดท ารายงานจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
 4. ช่วยในการติดต่อประสานงานในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. พิมพ์เอกสารในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 6. บันทึกข้อมูล e-GP ด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
 7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

              ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                          สั่ง  ณ  วันที่    6   เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
                                                           (นางสาวศิริวรรณ  ว่องทั่ง) 
                                                 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 
 
 


