
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลกุดแฮด 
ที่    353  /2564 

เรื่อง     การมอบหมายงานและความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานราชการ 
ของพนักงานเทศบาล   พนักงานจ้าง  กองคลังเทศบาลต าบลกุดแฮด  ประจ าปีงบประมาณ  2565 

..................................................... 
                
  ตามท่ีเทศบาลต าบลกุดแฮด  ได้มีประกาศแผนอัตราก าลัง  3  ปี (ปีงบประมาณ  พ.ศ.  2564-2566)  
ครั้งที่  1/2564  ลงวันที่  31  มีนาคม  2564  ตามประกาศ  เรื่องโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการ  ลงวันที่ 31  มีนาคม  2564  และตามประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด  เรื่องการก าหนดกอง  ส านัก  และ
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  ลงวันที่  31  มีนาคม  2564   และเพ่ือให้เป็นตามโครงสร้างองค์กรที่เป็นปัจจุบัน  
อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2546  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  จึงขอยกเลิกค าสั่งที่   220/2564  ลงวันที่  
1  ตุลาคม  2563  และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับพนักงานเทศบาลตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่  
ดังต่อไปนี้                     
              กองคลัง  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน         
การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงิน ได้ประเภทต่าง ๆ  การรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่าย งานจัดท างบและแสดงฐานะทางการเงิน   
งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดท าบัญชี ทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้-รายจ่าย งานจัดเก็บ
รายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์ จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชี รวมถึง 
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยมอบหมายงานราชการดังต่อไปนี้ 

 
มอบหมายใหน้างแววตา     อิทธิฤกษ์มงคล   ต าแหน่ง    นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น   

( ผอ.กองคลัง) เลขท่ีต าแหน่ง  56-2-04-2102-001     
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก  หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อ านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก ากับ  แนะน า  
ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีหน้าที่  ความ
รับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1.  ด้านแผนงาน 
1.1  ก าหนดวิสัยทัศน์   พันธกิจ   ยุทธศาตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและ 

จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงานด้านงานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ  หรืองาน
อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
และสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
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1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินกิจกรรมต่างๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ 

ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 

1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและงบประมาณ   
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม  ขั้นตอนส าคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
  1.5  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี  จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน   และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
  1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด  เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ  
บุคลากร  และเวลา 
  1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดเงินสะสม  เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุน  เพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2.  ด้านการบริหารงาน 
  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  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2.4  จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี  ผลกระทบ  ปัญหา  
อุปสรรค  เพ่ือการสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
  2.5  ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.6  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค าแนะน า  วิเคราะห์  ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ   งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการ
เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น  เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา 
  2.8  ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  อย่างทั่วถึง  เพื่อให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การน าส่งเงิน  และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.11  วิเคราะห์  และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การเงิน  การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  2.13  ตอบปัญหา  ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  เช่นเป็นกรรมการ
รักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เป็นต้น  เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    
 โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 

-   บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในกองคลัง  ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่  กฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

-   ตรวจสอบการด าเนินงานต่างๆ  เกี่ยวกับงานการคลังหลายๆด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงิน    และ
บัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  และวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดระบบ     งานบุคคล  
งานธุรการ 

-   ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิ   การเบิกเงินงบประมาณ 
-   ควบคุมการปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่าย   การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 
-   ตรวจสอบการเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์  รายงานกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง    
-   ควบคุมการเบิกจ่าย  ใบเสร็จรับเงินทั่วไป  ใบเสร็จรับเงินภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาตต่างๆ 
-   ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานในกองคลัง 
-   รวบรวมรายละเอียดข้อมูลในการจัดท างบประมาณเสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณเพ่ือจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
-   วางแผนงานด้านต่างๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดกองคลัง  ปฏิบัติงานอย่างมี     ประสิทธิภาพ  

ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 
-   ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้  รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณา  วิเคราะห์  รายรับ รายจ่าย 
-   ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  อย่างทั่วถึง 
-   ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ   
-   เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
-   ดูแล  รักษา  จัดหา  ประโยชน์จากทรัพย์สินของทางราชการ 
-   ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล  ให้ค าปรึกษาด้านการเงินและบัญชีการแก้ไขปัญหา   ข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่  
ในกองคลัง 

-   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และ ในกองคลัง 
-   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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       งานการเงิน 
1.)    มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางแววตา     อิทธิฤกษ์มงคล   ต าแหน่ง  นักบริหารงานการ

คลัง  ระดับต้น  (ผอ.กองคลัง)  เป็นหัวหน้าควบคุมดูแลอย่างใกล้ชิด  เลขที่ต าแหน่ง  56-2-04-2102-001    โดยมี      
นางสาวกรวรรณ   โคตะมา    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง  56-2-04-4203-001      
ปฏิบัติหน้าที่งานการเงิน  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 

-   จัดท าฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ –เงินนอกงบประมาณ  กองคลัง  พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ตามฎีกาให้   ครบถ้วน   ฎีกาไหนเบิกจ่ายเสร็จแล้วให้ประทับตรา “จ่ายแล้ว” แล้วส่งฎีกาพร้อมหลักฐานการจ่ายให้ 
งานการบัญชีเพื่อลงบัญชีต่อไป 

-   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ -ส่งเงินฝากธนาคาร,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

-   จัดท าเช็คพร้อมรายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน   พร้อมติดตามประสาน   ให้ผู้มี
สิทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน  30  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว หรือน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว.  

-   จัดท ารายงานแบบ  ภงด.3  ภงด.3 ก,  ภงด. 53   ,   ภงด.1   ภงด.1 ก   เพ่ือน าเงินส่งสรรพากร  ตาม
ระเบียบ 
  - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ  เงินยืมเงินสะสม , เงินประกันสัญญา ,  เงินประกันสังคม,    
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย    

-   น าส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย,  เงินประกันสังคม,เงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเวลาที่ก าหนด 
-   การโอนเงินเดือน คณะผู้บริหาร  ,พนักงานส่วนท้องถิ่น  ,พนักงานจ้าง , และเงินค่าตอบแทน  ของสภา

เทศบาลเข้าธนาคารตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก าหนด 
-   ปฏิบัติงาน อื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย     

งานการบัญชี 
2.)   มอบหมายให้  นางทิชากร   สวนาการณ์      ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ   

เลขที่ต าแหน่ง  56-2-04-3201-001    
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญสูงในงานวิชากรเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรอืแก้ไขปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ควบคุมจัดท าบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้งเงินในและเงินนอก- 

งบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิ ธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2  วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
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  1.3  จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.4  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
  1.5  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี   เช่น  การจัดท างบประมาณ  การ
รับและจ่ายเงิน  สถานะการเงิน  การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน  เพ่ือให้การรับ -จ่ายเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน  วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
ทีถู่กต้อง  เป็นต้น  เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  1.7  ควบคุม  และดูแลการปฏิบัติงาน  และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชีการเงิน  และ
งบประมาณ  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.8  ควบคุม  ดูแล  และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานด้านการเงิน  บัญชี  และงบประมาณ  เช่น  การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน  การ
น าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  สัญญายืมเงิน  และเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้มี
ความครบถ้วน  ถูกต้อง  และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
  1.9  ควบคุม  ติดตาม  และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  เงินงบประมาณ  
เงินในงบประมาณ  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินทดรองราชการ  เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  1.10  ควบคุม  และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี  และทะเบียนคุมต่างๆ  ทั้งระบบ  Manual  
และระบบ  GFMIS  เช่น  บัญชีประจ าเดือน  บัญชีเงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้น าส่ง
คลัง  ทะเบียนคุมใบส าคัญ  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส   ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี   และสามารถตรวจสอบได้ 
  1.11  ด าเนินการโอน  จัดสรรงบประมาณ  และจัดท าเก่ียวกับการกันเงินเหลื่อมปี  และการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้อง  และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร 
  1.12  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี  
เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม  และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด 
  1.13  ควบคุม  ดูแลการจัดท างบประมาณประจ าวัน/ประจ าเดือน/ประจ าปี  รายงานทางการเงิน  
และรายงานทางบัญชี  เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
  1.14  ควบคุม  และดูแลการวิเคราะห์  และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  และต้นทุนต่อหน่วย
กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง  และจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาสและประจ าปี  เพ่ือให้
มีรายงานที่มีความถูกต้อง  และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงาน 
  1.15  ให้ค าปรึกษา  และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไขปัญหาต่างๆ  ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน  ผู้ร่วมงาน  หรือหน่วยงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

/-6-  1.16  ศึกษา... 



~ 6 ~ 
 

  

  1.16  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี  
เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.  ด้านการวางแผน 
  2.1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่ วยงานระดับ
ส านักหรือกอง  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2  ร่วมวางแผนงาน  ขั้นตอน  แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน  บัญชี  
และงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  และสอดคล้องตามเป้าหมายและ
นโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  2.3  วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร  และ
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว   
  2.4  ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3  ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ  จังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3.4  ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่ายจ่าย  การรับเงิน  การโอนเงิน  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3.5  ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  เพ่ือให้การด าเนินการในการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ  
กฎหมาย  ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น  เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่างๆ  น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
  4.  ด้านการบริการ 
  4.1  ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจง  ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  
ในระดับที่ซับซ้อน  หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการเอกชน  หรือประชาชน
ทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ  และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.2  จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน  หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ    
  4.3  ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย  สถิติการคลัง  ส าหรับรายงานให้ส านักนโยบายสถิติการคลัง  
เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 
  4.4  ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่างๆ  ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบายและมาตรการต่างๆ 

โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
-   ช่วยรวบรวมรายละเอียดข้อมูลทางการเงินให้เจ้าหน้าที่งบประมาณเพ่ือจัดท างบประมาณรายจ่าย 

       ประจ าป ี
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-   ตรวจสอบเงินภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากงานการเงินน ามาลงบัญชี พร้อมจัดท าทะเบียนคุม 
-   จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าทุกวันที่มีการรับ -จ่ายเงิน  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน       

และผู้บริหารทราบทุกครั้ง 
  -   จัดท าใบสรุปน าส่งเงินในแต่ละครั้ง เข้าหมวดบัญชีรายรับแต่ละหมวด เพ่ือน าไปบันทึกบัญชี 
  -   จัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั่วไป เงินรายได้,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
  -   ตรวจสอบเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอนตามภารกิจ/เงินอุดหนุนภารกิจเลือกท า   
แล้ว  จัดท าใบน าส่งเงินและใบสรุปน าส่งเงิน 
  -  ด าเนินการกันเงินเบิกตัดปี/เบิกเหลื่อมปี  โครงการที่ด าเนินการเบิกจ่ายไม่ทันภายในปีงบประมาณนั้น   
หรือขออนุมัติจัดท ารายการกันเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเป็นรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
  -   จัดท ารายงานประจ าเดือนได้แก่  งบการเงิน, งบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร, รายงานรับจ่ายเงิน,  
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ , หมายเหตุประกอบงบการเงิน,  งบทดลองประจ าเดือน 
  -   จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  , รายงานรับ-จ่ายเงิน  , งบทดลองก่อนปิดและหลังปิดบัญชี  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณพร้อมส าเนาส่งจังหวัด   คลังจังหวัด  และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสกลนคร   
  -   จัดท าใบผ่านในการตั้งหนี้  ใบผ่านรายจ่าย  (ด้านจ่ายเงิน)  ใบผ่านรายการรับ  (ด้านการรับเงิน)   
และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป กรณีมีการปรับปรุงบัญชี 
  -   จัดท าเอกสารส่งเรื่องเบิกเงินจากคลังจังหวัด  ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสกลนคร 
  -   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ   ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
          -   จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินในกองคลัง  ทุกไตรมาส  ตามระเบียบมท.ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
  -   จัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามระบบ(เงินสะสม)  อย่างน้อยหกเดือนต่อครั้ง ข้อ 93   
          -  จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานทุก  3  เดือน (รายไตรมาส) ตามระเบียบมท.ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2547  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  ข้อ  101/1 
  -  จัดท าบัญชีด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของอปท. (e-LAAS)    ตามระเบียบ  มท. ว่าด้วยการรับเงินและการ
เบิกจ่ายเงินฯ  พ.ศ.  2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  ข้อ  105 
  -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

3.)    มอบหมายใหน้างสาวกรวรรณ   โคตะมา    ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน       
เลขที่ต าแหน่ง 56-2-04-4203-001  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน   ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้องกับก า  
แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และความช านาญ
งานด้านพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  และความช านาญงานด้านพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้อง  ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
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  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1   จัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  น าส่ง  การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 

1.2   ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการด าเนินงาน 

1.3   ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวพัสดุ  เพื่อให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน
อนาคต 

1.4   รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน  เพ่ือจัดท ารายงาน  
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5   ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน   ประจ าไตรมาส  หรือประจ าปี
งบประมาณ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

1.6   ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1   ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพื่อให้การท างานเป็นอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2.2   ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการการบริการ 

3.1   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3.2   บริการข้อมูล  ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา  บุคคล  หรือหน่วยงาน  เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
-   จัดท ารายงานกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง   พร้อมประกาศและเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

ของส านักปลัดฯ  กองคลัง     
-   จัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ เก็บรักษา พร้อมลงเลขรหัสคุมที่ตัวครุภัณฑ์ พร้อมทั้งเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง 
-   จัดท าบัญชีคุมการเบิก-จ่ายวัสดุ  ลงทะเบียนคุม  พัสดุ  ครุภัณฑ์  และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ รวมถึ ง

ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ   พร้อมติดตามทวงถามเม่ือครบก าหนดส่งคืนพร้อมเอกสาร   หลักฐานการยืม 
-   รายงานพัสดุประจ าเดือน   และรายการพัสดุคงเหลือประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
-   ร่าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็นตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ให้ถูกต้อง 
-   รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
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-   จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีตามแบบ  ผด.2  และจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบผด.5  
ของกองคลัง   พร้อมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดหาพัสดุ ผด.3  และรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างตามแบบผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

-   ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผน
ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส านัก/กองต่างๆ ทราบ 

-   จัดท าใบรับรองผลงานตามโครงการที่เบิกจ่ายแล้วให้ผู้รับจ้าง  
-   หลังสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
-   แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  และหรือเสื่อมสภาพ และหรือเสียหายไม่

สามารถใช้การได้ และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
-   จัดท าประกาศ  เอกสาร  สิ่งพิมพ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ในส่วนงานที่รับผิดชอบทั้งหมด 
-    งานธุรการ งานสารบรรณ  พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารของกองคลัง เทศบาลต าบล 

กุดแฮด 
-  รวบรวมข้อมูลและสถิติ เอกสารหลักฐาน หรือระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
- ชี้แจง ต้อนรับ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลหนังสือราชการต่างๆให้ถูกต้องในแต่ละงานของกองคลัง 
- จัดท าทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง  ราชการกองคลัง เพื่อน าส่งไปยังผู้รับต่อไป 
- ส่งมอบหนังสือที่พิจารณาสั่งการให้แต่ละงานที่เก่ียวข้องในกองคลังถือปฏิบัติต่อไป 
- ส าเนาหนังสือรับ-ส่งของกองคลังให้งานสารบรรณกลางเก็บเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชาตามมอบหมาย 

 
4.)    มอบหมายใหน้างสุภาภรณ์  เลไธสง ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดชุ านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง     

56-2-04-3204-001   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช านาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และ
ความช านาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าค าขอ เพื่อก าหนดงบประมาณประจ าปีทุกหมวดรายจ่าย 
1.2 วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
1.3 ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา  

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
1.4 วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ 

เฉพาะของวัสดุ เพื่อให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
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1.6 ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทาง 
ราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ 
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

1.8 ควบคุม และดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ 
บ ารุงรักษาพัสดุทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ 
ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เอกสารต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้บริษัท และห้างร้านต่างๆทราบข่าว และเข้ามาติดต่อรับการสอบราคาและประกวดราคาเป็น
จ านวนมาก 

1.10 วิเคราะห์ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆของพัสดุเช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ  
ระบบราคา การเสื่อมราคา การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษาความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลง 
ราคากับบริษัท และห้างร้านต่างๆ เพื่อให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีที่สุด ในราคาต่ าสุด
ที่สุด และเน้นความโปร่งใสในการด าเนินงาน 

1.12 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆเพ่ือน าไป 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ และเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการด าเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพสูง 

1.13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารายละเอียดของโครงการ  
เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ และ
อาคารสถานที่ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่
ก าหนดไว้ 

1.14 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน 
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวง
คืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบ
ด้านพัสดุ 

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2.2 ร่วมวางแผน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้าง 
ซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้งานพัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และสามารถ
ตอบสนองความต้องการกับบุคลากรและหน่วยงานต่างๆได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา 

2.3 จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้ 
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคดิเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน 
ระดับท่ีซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและ 
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
-   จัดท ารายงานกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง   พร้อมประกาศและเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

ของส านักปลัด  กองคลัง   กองช่าง  และ กองการศึกษา  เทศบาลต าบลกุดแฮด   
-   จัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ เก็บรักษา พร้อมลงเลขรหัสคุมที่ตัวครุภัณฑ์ พร้อมทั้งเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง 
-   จัดท าบัญชีคุมการเบิก-จ่ายวัสดุ  ลงทะเบียนคุม  พัสดุ  ครุภัณฑ์  และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ รวมถึง

ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ   พร้อมติดตามทวงถามเม่ือครบก าหนดส่งคืนพร้อมเอกสาร   หลักฐานการยืม 
-   รายงานพัสดุประจ าเดือน   และรายการพัสดุคงเหลือประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
-   ร่าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็นตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ให้ถูกต้อง 
-   รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
-   จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีตามแบบ  ผด.2  และจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบผด.5  

ของกองคลัง   พร้อมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดหาพัสดุ ผด.3  และรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างตามแบบผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

-   ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไป ตามแผน
ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส านัก/กองต่างๆ ทราบ      

-   จัดท าใบรับรองผลงานตามโครงการที่เบิกจ่ายแล้วให้ผู้รับจ้าง  
-   หลังสิ้นเดือนกนัยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
-   แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  และหรือเสื่อมสภาพ และหรือเสียหายไม่

สามารถใช้การได้ และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
-   จัดท าประกาศ  เอกสาร  สิ่งพิมพ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ในส่วนงานที่รับผิดชอบทั้งหมด 
-   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชาตามมอบหมาย 
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งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
5.) มอบหมายให้ นายทนงศักดิ์    อัครราช    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน    

เลขที่ต าแหน่ง  56-2-04-4204-001     
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน 

ด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1   ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่า

เช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรานได้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2   เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามรถจัดเก็บได้

อย่างครบถ้วน 
1.3   ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้เป็นไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
1.4   รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือเป็น

ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
1.5   จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บ

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6   ด าเนินการับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆจัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลใน
การด าเนินงาน 

1.7   สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดค่าภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

1.8   ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกล่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

2. ด้านการบริการ 
2.1   ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   

หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
       2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 
 
 

/-13-  โดยปฏิบัติ... 



~ 13 ~ 
 

  

โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
-   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ

ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงินและวันที่
รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

-   จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย                                             
-    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ใช้สถานที่ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   อากรการฆ่าสัตว์    

จัดท า  ภทบ.  19   บัญช ี  งบหน้า     
-    งานจัดท าทะเบียน   ผท.   1,2,3,4,5,6 
-    จัดท ารายละเอียด  แบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราการจัดเก็บทุกปี 

       พร้อมจัดท าแผนที่ภาษี 
-    ออกส ารวจภาษีต่างๆ (ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง ,  ภาษีป้าย และภาษีต่างๆ) 
-    แจ้งผู้มีหน้าที่เสียภาษีมายื่นแบบและรับยื่นแบบเพื่อประเมินภาษี 
-   พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  แบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอ  ค าอุทธรณ์  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์

ในทรัพย์สินหรือ  รายการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินภาษีพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท า
รายงานการประชุม    

-   ตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่องพร้อมรายละเอียดต่างๆเพ่ือค านวณภาษี ,ค่าปรับ,เงินเพ่ิม 
-   แจ้งผลประเมิน ค าชี้ขาดค าอุทธรณ์  ชี้แจงให้เหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร 
-    ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนพรอ้มเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร      ค่าธรรมเนียม     และรายได้อ่ืน  ๆ  
-   ตรวจตรา  เร่งรัด  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อ่ืนๆ  ที่ค้างช าระ 
-   ควบคุมหรือ ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน 
-   รับช าระเงินภาษี  เงินค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและจัดท าใบน าส่งเงินแล้วส่งให้

กลุ่มงานการเงิน 
-   เก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆ  (ใบเสร็จรับเงิน ,ใบน าส่งเงิน)  เพ่ือรอการตรวจสอบ 
-   ปฏิบัติงานจัดท าประกาศ  เอกสาร  สิ่งพิมพ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ในส่วนงานที่รับผิดชอบทั้งหมด 
-   งานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานตรวจฎีกาก่อนจ่ายและควบคุมงบประมาณ 

6.)   มอบหมายให้นางทิชากร   สวนาการณ์      ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ    เลขที่
ต าแหน่ง  56-2-04-3201-001   ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังต่อไป      
 -   น าฎีกาท่ี ส านัก/กอง  ส่งมาขอเบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับท่ีขอเบิกหรือไม่  หากพบว่า
วงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้อง หรือไม่เพียงพอให้รับแจ้งส านัก/ส่วนผู้ขอเบิกเงินพร้อมส่งคืนด าเนินการต่อไป 

-   ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กม.ข้อบังคับ และมติครม.ที่เกี่ยวข้องของฎีกาที่ส านัก/
กองส่งขอเบิกเงินแล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ       
 -   ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่  และประสานงานกับส านัก/ส่วน และงาน
แผนงานงบประมาณ ส านักปลัดเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่ายตามแผนงาน /โครงการ 
 -   ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้ในภาพรวมของเทศบาลว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ
ถูกต้องตรงกันหรือไม่  และตรวจสอบตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกิน
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ  และการเบิกจ่ายเงินผิดแผนงานโครงการ 
 -  อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย        

/-14-  ให้ผู้ที่... 



~ 14 ~ 
 

  

 

        ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานของกองคลังเทศบาลต าบลกุดแฮด  ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  ตาม
ระเบียบอย่างให้เกิดความเสียหายแก่ราชการได้  หากมีข้อขัดข้องหรือปัญหา  อุปสรรค  ในการท างานให้แจ้งให้
ผู้อ านวยการกองคลัง  ในขั้นต้นก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 
 
                   ทั้งนี้ตั้งแต่ วันที่  1     ตุลาคม  พ.ศ.   2564    เป็นต้นไป 
 
                                 สั่ง   ณ   วันที่   4    ตุลาคม  พ.ศ.   2564  
 
 
                                                         (ลงชื่อ)  

                                   (นายชัยยุทธ   วัยเหนิดลื้อ) 
                                    นายกเทศมนตรีต าบลกุดแฮด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


