
 
 
 
 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง 
                ที่  315/2561 
        เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในของกองคลัง ประจ าปีงบประมาณ 2562 

-------------------------------------------------- 
             โดยที่เป็นการสมควรแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ตามโครงสร้างในกองคลังตาม
ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2561-2563) 4 ฝ่าย คือ ฝ่ายการเงิน, ฝ่ายบัญชี, 
ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ และฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  และเพ่ือให้เป็นไปตามนัยระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔, อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๕๙ และมาตรา ๖๐  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล  พ.ศ.๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552,  พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวเนื่องกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ ๙  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช)  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒  
กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท ๐๘๐๙.๑ /ว 
๑๕๔  ลงวันที่ 2๘ กรกฎาคม ๒๕๔๙ จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลางที่  
365/2560  ลงวันท่ี 5 กันยายน 2560 เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในของกอง
คลัง ประจ าปีงบประมาณ 2561 (ค าสั่งหลักทั้งกอง),  ค าสั่งอบต.ช้างกลาง ที่  3/๒๕61 ลงวันที่ 3 
มกราคม 2561 เรื่อง  การมอบหมายหน้าที่ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดหนัก (รถบรรทุกขยะ) และผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุหลังจากบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่านการ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (เฉพาะราย) (นางสาวจันสุฑา  ด่านเสือเรือง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัสดุ), ค าสั่งอบต.ช้างกลาง ที่ 32/๒๕61 ลงวันที่  1 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง  การมอบหมาย  
หน้าที่ให้พนักงานส่วนต าบลหลังจากได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล (นางสาววราภรณ์  
จันทร์ประทีป และ นางสุธิดา  วัชรดิษฐกุล) , ตามค าสั่ งอบต.ช้างกลาง ที่  391/๒๕60                          
ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2560 เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะราย ประจ าปี
งบประมาณ 2561 (นางศิวดาติ์ นนทอง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี) จึงแบ่งงานและการ
มอบหมายหน้าที่ภายในของกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช้างกลาง ประจ าปีงบประมาณ 2562  
ดังนี้ 

กองคลัง 

1. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-2102-
001 เป็นต าแหน่งว่าง อยู่ระหว่างด าเนินการให้ประธาน ก.อบต.ด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 8/2560  เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการ
บริหารงานส่วนบุคคลท้องถิ่น ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2560 
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ฝ่ายการเงิน 
2. นางสาวกุลริศา กลับสติ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับ

ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-2102-002 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วย 3 อัตรา แบ่งออกเป็น พนักงาน
ส่วนต าบล 2 ต าแหน่ง ได้แก่ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-
3201-001 ปัจจุบันเป็นต าแหน่งว่าง, ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน/ช านาญ
งาน) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-4201-001 เป็นต าแหน่งว่างซึ่งอยู่ระหว่างร้องขอให้คณะกรรมการ
กลางการสอบแข่งขันด าเนินการสอบแข่งขันแทน และพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  1 ราย  ได้แก่ 
นางสาวเสาวคนธ์  รัตนบุรี ต าแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก
โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีต่ามที่ได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  
     1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
     1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
     1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
     1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
     1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาศ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
     1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคล ากร และเวลา 
     1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
2. ด้านบริหารงาน  
     2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
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     2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
     2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
     2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุม
การเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
     2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายไดต้ามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน  
     2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
     3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
     3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
     3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคล ากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมี
ความต่อเนื่อง  
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     3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
     4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ   
ครุภัณฑ ์เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
     4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ 
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
     4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

3. ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-
3201-001 เป็นต าแหน่งว่าง  

4. ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-
04-4201-001 เป็นต าแหน่งว่าง ระหว่างร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขัน 
ด าเนินการสอบแข่งขันแทน 

5. นางสาวเสาวคนธ์  รัตนบุรี พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน  
               หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่ง
ไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฎิบัติงาน  และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน 1 
ปี และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้  

1. รับ-ส่งหนังสือภายนอก  เช่น รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (เลขหนังสือรับจากสาร
บรรณกลาง) ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก (เลขหนังสือส่งจากสารบรรณกลาง) เช่น  ส่งอ าเภอ,  
จังหวัด, หมู่บ้าน, โรงเรียนและสถานศึกษา, ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน, และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล ฯลฯ  เป็นต้น  

2. รับ-ส่งหนังสือภายในโดยเดินหนังสือภายในส านักงาน เช่น เดินแฟ้มหนังสือเอกสารของกองต่างๆ  
และหนังสือที่เกี่ยวข้องกับกองต่างๆ ทุกประเภท เสนอไปยังผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับ และเมื่อเสร็จภารกิจแล้ว
น าส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเจ้าของเร่ือง หรือเพื่อปฏิบัติในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป  

3. งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง ทะเบียนคุม และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานใน
หน้าที่ของกองคลัง จัดท าสิ่งพิมพ์ แผ่นพับ ให้ความรู้ เผยแพร่ และขั้นตอนการขอรับบริการงานในหน้าที่
ของกองคลัง 

4. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ดูแลจัดการ
ประชุม จดบันทึกการประชุม งานเกี่ยวกับงานในหน้าที่ น าเสนองานต่อผู้บังคับบัญชา ของกองคลัง 

5. งานจัดท าและวางฏีกาของกองคลัง 
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6.  งานโอนเงินงบประมาณของกองคลังในกรณีงบประมาณรายจ่ายไม่เพียงพอต่อการ ใช้จ่าย 

(โอนเพ่ิมลด) 
          7.   งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล ความร่วมมือ  ติดต่อ  ประสานงานกับ
บุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ต่างๆ งานกรรมการต่างๆ  
ฯลฯ เป็นต้น 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น ดูแลและ
รับผิดชอบตู้จัดเก็บเอกสารในหน้าที่, ท าหน้าที่ผู้ใช้งานระบบลงประกาศและประชาสัมพันธ์งานในหน้าที่
ผ่านสื่อออนไลน์เวปไซด์ของอบต., จัดท าควบคุมภายในงานในหน้าที่ และดูแลความสะอาดเล็กๆ น้อยๆ 

ในกองคลัง และอ่ืนๆ  เป็นต้น 
 
ฝ่ายบัญช ี

 6. นางภรณ์ภัสสรณ์  จ านงค์ธรรม ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบัญชี (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-2102-003 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วย 1 ราย  ได้แก่ นางศิวดาติ์  
นนทอง ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก
โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  
     1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
     1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
     1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
     1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
     1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาศ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน  และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
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     1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคล ากร และเวลา 
     1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
2. ด้านบริหารงาน  
     2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
     2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
     2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
     2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุม
การเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
     2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน  
     2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
     3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
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     3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
     3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคล ากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมี
ความต่อเนื่อง  
     3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
     4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ   
ครุภัณฑ ์เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
     4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ 
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
     4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 

7.  ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-
4201-002 เป็นต าแหน่งว่าง ระหว่างร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขัน ด าเนินการ
สอบแข่งขันแทน 

8. นางศิวดาติ์  นนทอง ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ แต่งตั้งให้ท าหน้าที่ออก
ใบเสร็จรับเงิน, แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่รับแบบทะเบียนพาณิชย์  และแต่งตั้งให้ช่วยงานพัฒนา
จัดเก็บรายได้ รายละเอียด ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่ราชการเกี่ยวกับการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ดังนี้  
 1) จัดเตรียมแบบพิมพ์ส าหรับการส ารวจภาษีบ ารุงท้องที่  
 2) รับส ารวจและรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ จ านวน 17 หมู่บ้าน 
 3) จัดท าค่าใช้จ่าย 5%  และส่วนลด 6%  ให้แก่ก านันและผู้ใหญ่บ้าน 
 4) จัดท า-ส่ง หนังสือแจ้งเตือนการช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 



   8 
 5) ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไปประจ าวัน เช่น ขายเอกสารสอบราคา รับช าระ        
เงินกู้เศรษฐกิจชุมชน ฯลฯ      
 6) จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวัน ระบบมือและระบบ E-laas  
 7) จัดท าทะเบียนคุมและบันทึกจ าหน่ายค่าขยะมูลฝอย  
 8) จัดเก็บ รักษา เอกสารการส ารวจและการช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ค่าขยะมูล       
          ฝอย        
 9) จัดท ารายละเอียดลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องที่สิ้นปีงบประมาณ  
 10) รับเงินรับฝาก เช่น การขอต่อใบอนุญาตการขายสุรา ยาสูบ ของ  
            ส านักงานสรรพสามิตจังหวัดนครศรีธรรมราช (ทุ่งสง)  
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ เป็นต้น 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีในด้านต่างๆ ดังนี้  
     1. ด้านการปฏิบัติการ  
         1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
         1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทางบประมาณ ประจ าปี
ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน  
        1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
        1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิต ิเอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ 
ทางการเงินและบัญชี  
       1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน การ
ปฏิบัติงาน  
       1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  
       1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     2. ด้านการบริการ  
      2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
      2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ ขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

9. นางณิชาภัทร  มุณีวรรณ์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-2102-004 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วย 



 
   9 

ทั้งหมด 5 ราย แบ่งออกเป็น พนักงานส่วนต าบล 1 ราย เป็นผู้ช่วย ได้แก่ นางสาววราภรณ์                
จันทร์ประทีป ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฎิบัติงาน,  พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  4 ราย  
ได้แก่ นางถกลกันต์  แผ่นทอง และนายเอรา  เรืองฤทธิ์ ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า,  นางสาว
กาญจนา  กระวิก  และต าแหน่ง คนงาน (ระหว่างด าเนินการทางวินัยต่อ ก.อบต.จังหวัด
นครศรีธรรมราช) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือใน

ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก
โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  
     1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
     1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
     1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
     1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
     1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาศ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
     1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคล ากร และเวลา 
     1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
2. ด้านบริหารงาน  
     2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
     2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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     2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
     2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
     2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุม
การเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
     2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
     2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน  
     2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
     3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
     3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
     3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคล ากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมี
ความต่อเนื่อง  
     3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
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4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
     4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ   
ครุภัณฑ ์เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
     4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ 
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
     4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10. นางสาววราภรณ์  จันทร์ประทีป ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขที่
ต าแหน่ง 21-3-04-4204-001 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย ได้แก่ แต่งตั้งให้ท าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน, แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่รับแบบ
ทะเบียนพาณิชย์ ฯลฯ เป็นต้น ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได ้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
แต่งตั้งให้ท าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน, แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่รับแบบทะเบียนพาณิชย์ ฯลฯ เป็น
ต้น ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด  

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษ ีที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
ได้อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือ
เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
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1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม

หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  
1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป 

เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การ
ท างานของหน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

11. นางถกลกันต์  แผ่นทอง ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า  
หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คือ  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า 
และค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ ใช้น้ า และปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ  ดังนี้  
    1.  จดเลขมาตรวัดและค านวณน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าโซนหมู่ที่ 5 (หมู่ที่ 3, 5 และ 
7)  และโซนหมู่ที่ 8 (หมู่ท่ี 8 และ 16) ต าบลช้างกลาง จ านวนประมาณ 519 ราย 
                  2.  ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าน้ าประปา (ผู้รับเงิน) โซนหมู่ที่ 5 (หมู่ที่ 3, 5 และ 7)  
และโซนหมู่ที่ 8 (หมู่ท่ี 8 และ 16) ต าบลช้างกลาง จ านวนประมาณ 519 ราย 
    3.  เป็นผู้ใช้รถและดูแลรถจักรยายนต์หมายเลขทะเบียน คธจ. 103 
         4.  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล ความร่วมมือ ติดต่อประสานงานกับ
บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานกรรมการต่างๆ ฯลฯ 

    5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
12. นายเอรา  เรืองฤทธิ์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า  ปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คือ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ าและค านวณปริมาตรน้ า
จากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายลักษณะ
งานและหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
                    ๑. จดเลขมาตรวัดน้ าและค านวณน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า โซนหมู่ที่ 2,  โซนหมู่ที่ 
11 โซนหมู่ที่ 13 (หมู่ที่ 9, 12, 13), โซนหมู่ที่ 16 และโซนหมู่ที่ 17 ต าบลช้างกลาง จ านวน 
ประมาณ 337 ราย 
 2. ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าน้ าประปา (ผู้รับเงิน) โซนหมู่ที่ 2,  โซนหมู่ที่ 11 
โซนหมู่ที่ 13 (หมู่ที่ 9, 12, 13), โซนหมู่ที่ 16 และโซนหมู่ที่ 17 ต าบลช้างกลาง จ านวน ประมาณ 
337 ราย 
 3. เป็นผู้ใช้และดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขนร. 761 ในการปฏิบัติ
หน้าที่ 

4. งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล ความร่วมมือ  ติดต่อ  ประสานงาน
กับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  งานกรรมการต่างๆ  ฯลฯ 
                     5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ได้แก่ จัดเก็บ
ค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 8, 9, 10, 12, 13, 16, 17 และการยางแห่งประเภทไทยภาคใต้ตอนบน 
จ านวน 457 ราย  
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 13. ต าแหน่ง คนงาน ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป (ระหว่างด าเนินการทางวินัยต่อ ก.อบต.
จังหวัดนครศรีธรรมราช)           
 1. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดเก็บค่าขยะมูลฝอย (ผู้รับเงิน) ประมาณ 1,355 ราย 

2. จัดท าทะเบียนคุมค่าขยะมูลฝอย ตามบัญชีรายชื่อผู้ใช้บริการค่าขยะมูลฝอย 
3. งานสาธารณกุศลของอบต. ร่วมมือ ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 14.  นางสาวกาญจนา  กระวิก  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน ปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คือ ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้ บังคับบัญชา
มอบหมาย ดังนี้  
         ๑. จดเลขมาตรวัดน้ าและค านวณน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าโซนหมู่ที่ 4 (หมู่ที่ 3, 4) 
และโซนหมู่ที่ 12 (หมู่ที่ 9, 10 และ 12)  ต าบลช้างกลาง จ านวนประมาณ 572 ราย 

2. ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าน้ าประปา (ผู้รับเงิน) โซนหมู่ที่ 4 (หมู่ที่ 3, 4) และ
โซนหมู่ที่ 12 (หมู่ท่ี 9, 10 และ12)  ต าบลช้างกลาง จ านวนประมาณ 572 ราย 
 3. เป็นผู้ใช้และดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กณ 4351 ในการปฏิบัติ
หน้าที่ 
                   4. งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล ความร่วมมือ  ติดต่อ  ประสานงาน
กับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  งานกรรมการต่างๆ   
                   5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

      15. หัวหน้าฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-
3-04-2102-005  เป็นต าแหน่งว่าง อยู่ระหว่างด าเนินการให้ประธาน ก.อบต.ด าเนินการสอบ
คัดเลือกหรือคัดเลือก ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 8/2560  เรื่อง การขับเคลื่อน
การปฏิรูปการบริหารงานส่วนบุคคลท้องถิ่น ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2560 

16. นางเสาวณีย์  หมวดทองมี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  21-
3-04-4203-001   หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้าน
พัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นาส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษา
พัสดุ ครุภัณฑ ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การดาเนินงานส าเร็จลุล่วง  
     1.2 ควบคุมจัดทาทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล ใน
การดาเนินงาน  
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     1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบและ
เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต  
     1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทา รายงาน 
และนาเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
     1.5 ตรวจสอบการจัดทาแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีเดือน ประจาไตรมาส หรือประจา
ปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดาเนิน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดาเนินแล้วเสร็จ  
     1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

2. ด้านการก ากับดูแล  
     2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทางานเป็นไป อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
     2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการการบริการ  
     3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ สะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
     3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ  ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

       17. นางสุธิดา  วัชรดิษฐกุล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-
4203-002  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
      1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การ
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อ
การใช้งาน  

1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบ
ได ้ 
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1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ด าเนินแล้วเสร็จ  

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

      2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
20) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

18.   ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-4203-
003 เป็นต าแหน่งว่าง ระหว่างร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขัน ด าเนินการสอบแข่งขัน
แทน 

19. นางสาวจันสุฑา  ด่านเสือเรือง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัสด ุ ลักษณะงาน เป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบล  หรืองาน
ที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ ปฏิบัติงาน ดังนี้ หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วย
ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
      1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การ
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อ
การใช้งาน  

1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบ
ได ้ 

1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ด าเนินแล้วเสร็จ  

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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      2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
20) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
               ให้ผู้ที่ได้มอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  
โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลังตาม
ค าสั่งนี้ได้ปฏิบัติราชการแล้ว ให้ท าบัญชีสรุปย่อเรื่องรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวันพร้อมเสนอ
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นทราบ ทุกสามสิบวัน 

   ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ.  2561 – 30 กันยายน 2562   

    สั่ง  ณ  วันที่  26  กันยายน  พ.ศ. ๒๕61   
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