
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดง 
ท่ี  91/๒๕69 

เรื่อง   มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในกองคลัง 
************** 

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดง ได้มีคำสั่งที่ 117/2568 เรื่องมอบหมายงานและ
หน้าที่ความรับผิดชอบในกองคลัง ลงวันที่ 10 มีนาคม 2568 ไปแล้วนั้น เนื ่องจากมีการปรับปรุงแผน
อัตรากำลัง 3 ปี (ประจำปีงบประมาณ 2567 – 2569) ประกอบกับมีการโอนย้ายพนักงานส่วนตำบลหลาย
ตำแหน่ง เพื่อให้การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบงานเป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ  ตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  จึงยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดงที่ 117/2568 
ลงวันที่ 4 มีนาคม 2568 โดยมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในกองคลัง ดังนี้ 

  กองคลัง  นางสาวสุนิสา สนิท ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-00-1101-001 รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองคลัง มี
หน้าที่ความรับผิดชอบงานที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น) และมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นๆ งานจัดทำหรือช่วย
จัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งาน
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน และ
ประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย และ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ในส่วนของกองคลัง ที่ปรากฏในแนบท้ายประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล เรื่องกำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
2563 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ความ
ยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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1.๑ ด้านแผนงาน 

1.๑.๑ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อ
วางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั ้งเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ 
งานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบาย 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื ่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง
และ งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

๑.๕ ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน จัดหาพัสดุ การเบิก
จ่ายเงินประจำไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และ  
การจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๑.๖ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบ 
กับ สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงิน  
งบกลาง 

1.๒ ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ 

ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 

ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
๒.๕ ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ 

ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ 

ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม 
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุม 
การดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
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๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงาน 

การ ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตาม
แนวทาง ที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

๒.๘ ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่าง
ทั่วถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจ่ ายวัสด ุคร ุภัณฑ์ การจัดซื ้อและการจัดจ ้างเพื ่อให้  
การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน 
และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๑ว ิเคราะห์ และเสนอข้อม ูลทางด ้านการคล ัง การเง ิน การบัญช ีและ 
การงบประมาณเพื่อนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุม
ใหภ้ารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

ปริมาณงานและงบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
1.๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
1.๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 

ให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ ที่มีลักษณะ
งาน สอดคล้องหรือเกื ้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื ่อให้การดำเนินงานเกิด  
ความคล่องตัว และมีความต่อเน่ือง 

1.๓.๕ สอนงาน พ ัฒนาการปฏ ิบ ัต ิงาน  ฝึกอบรมหร ือถ ่ายทอดความร ู ้แก่
ผู ้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที ่ในหน่วยงานที่ กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงาน 
ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.๔.๑ กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 

เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธภิาพ 

ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
1.๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน  

การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
1.๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงาน 



-4- 
เกิดประสิทธิภาพ คุ้มคา่ และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพจิารณา 
นำงบประมาณที่ได้รับ จดัสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายรว่มกนั 

1.๔.๕ ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ 
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

กองคลัง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน  โดยกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑ งานการเงินและบัญชี 
(1)  นางชุติมา  สุขทั่ว  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน   

เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4201-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี ้
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนขา้งยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความ 

ชำนาญ เพื่อช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
1.1.2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้งานมี 

ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 
1.1.3 จัดทำเอกสาร และรายงานต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และ

งบประมาณ ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุป
เกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพื่อให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง 
และครบถ้วน ในการนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

1.1.4 จัดทำทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการ
ใช้ จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ 
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๑.๕ พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น เพื่อให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 

1.๑.๖ ควบคุม และดูแลการดำเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน
เพื่อให้ การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

1.๑.๗ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงาน
ทางการ เงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการ
อ้างอิงการใช้เงิน 

1.๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
เพื่อใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

1.๑.๙ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้
คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับ การ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการ ปฏิ บัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

1.1.10 ปฏิบัติหน้าที่อืน่ และที่ได้รับมอบหมาย 
1.๒ ด้านการกำกับดูแล 

1.๒.๑ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้
การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
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1.๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงิน

และบัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานชองหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ
และ ประสิทธิผล 

1.3 ด้านการการบริการ 
1.3.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที ่มีความ

ซับซ้อนแก ่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ แก่ผู้
ที่สนใจ 

1.๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที ่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือ ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 (2)  นางสาวยุพาวดี  กุลสุวรรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชี มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานตามตำแหน่งในข้อ 1 (1) 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
  (1) นายฉัตรชัย  แก้ววันทา  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติงาน    
เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4204-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

หน้าที่และความรับผิดขอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตันซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้
ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานต้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบตัิในด้านต่างๆ ตังนี้ 

2.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
2.๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

2.1.๒ เร่งรัด ติตตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื่อให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

2.๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได้เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

2.๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษา
หลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลาจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วย
เครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความ 

2.๑.๕ จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2.๑.๖ ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำ
ทะเบียนด่างๆจัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้
อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงานควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำ
รายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

2.๑.๗ สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร คำธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างชำระ 
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2.๑.๘ ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี ่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
  2.2 ด้านการบริการ 
   2.2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
   2.2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
   2.2.3 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมาย 

3.  งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (1) นางสาวปณิตา  มาตย์นอก  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน       

เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4203-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 

กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
ความชำนาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ 
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา
ระดับ ปริญญา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

3.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
3.๑.๑ จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม 

และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
3.๑.๒ ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวม

ไว้ เป็นข้อมูล ในการดำเนินงาน 
3.๑.๓ ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน

พัสดุ ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและ
ใช้ เป็น หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

3.๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อ
จัดทำ รายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

3.๑.๕ ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเดือน ประจำไตรมาส หรือ 
ประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนิน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 

3.๑.๖  ศ ึ กษ า และ เ สนอคว าม เห ็ น เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ร ะ เบ ี ยบ ง านพ ั ส ด ุ  เ พื่ อ 
ร่วมพัฒนาให้ระเบียบ การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3.๒ ด้านการกำกับดูแล 
ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3.3 ด้านการการบริการ 

3.๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวกรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ 
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3.๓.๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี ้แจงเรื ่องต่างๆที ่เกี ่ยวกับงานในความ

รับผิดชอบแก่ ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
   3.3.3 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับหมอบหมาย 

(2) นางวัชรภรณ์  พรมนอก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ      
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ ช่วยปฏิบัติงานตามตำแหน่งในข้อ 3 (1)     

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครดัตามระเบียบ 
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการและองค์การบริหารส่วนตำบลวังไม้แดงได้  หากมีปัญหาอุปสรรค
ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที ่  4  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕69 
 

                             
                           ( นายคมแสน  พิลาสมบัต ิ) 

                          นายกองค์การบริหารสว่นตำบลวังไม้แดง 
 


